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ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΑ 


ΥΠΟΥΡΓΙΚΕΣ ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ ΚΑΙ ΕΓΚΡΙΣΕΙΣ 

Τροποποίηση ΟΕΤ Δήμου Ηρακλείου Αττικής.. 1 

ΥΠΟΥΡΓΙΚΕΣ ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ & ΕΓΚΡΙΣΕΙΣ 

Αριθ. 40174 (1) 

Τροποποίηση ΟΕΤ Δήμου Ηρακλείου Αττικής 

Ο ΝΟΜΑΡΧΗΣ ΑΝΑΤΟΑΙΚΗΣ ΑΤΤΙΚΗΣ 
Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 12 του Ν. 1188/81, όπως οιντικαταστάθηκαν 
με την παρ. 1 του άρθρου 26 του Ν. 1832/89, του Ν. 1586/86, του Π.Δ. 
37α/87, του Π.Δ. 22/90 και του άρθρου 83 του Ν. 1943/91. 

2. Τη σύμφωνη γνωμοδότηση του Υπηρεσιακού Συμβουλίου του άρθρου 14 
του Ν. 1586/86 που διατυπώθηκε στο 10/5.12.91 πρακτικό του. 

3. Τα στοιχεία του οικείου φάκελου, αποφασίζουμε; 

Εγτιρίνουμε την 366/91 απόφαση του Δημοτικού Συμβουλίου Ηροικλείου 
Αττικής που αφορά στην τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Τπηρεσίοις 
του Δήμου, ο οποίος έχει ως εξής: 

ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΤΟΤ ΔΗΜΟΤ 
"Αρθρο Ιο 

Τις Υπηρεσίες του Δήμου συγκροτούν: 

1. Ο Γενικός Γραμματέοις. 

2. Το Ανεξάρτητο Γραφείο Δημάρχου. 

3. Η Δ/νση Διοικητικών Υπηρεσιών. 

4. Η Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών. 

5. Η Δ/νση Τεχνικών Υττηρεσιών. 

6. Η Δ/νση Περιβάλλοντος. 

7. Ο Ειδικός Σύμβουλος. 

8. Ο Ειδικός Συνεργάτης. 

Άρθρο 2ο 

Οι υπηρεσίες του άρθρου 1 διαρθρώνονται μιε τα πιο κάτω τμήματα και Γρα¬ 
φεία που για διευκόλυνση της Υπηρεσίας αριθμούνται με κωδικό αριθμό: 

1. ΑΝΕΞΑΡΤΗΤΟ ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΑΡΧΟΥ 

1. Ιδιαίτερο Γραφείο Δημάρχου - Αντιδημάρχων. 

2. Γραφείο Οργάνωσης, Προγραμματισμού και Αξιολόγησης 

3. Γραφείο Σύνδεσης με ΕΟΚ και Διεθνών Σχέσεων 

4. Γραφείο Επικοινωνίας και Πληροφόρησης του Πολίτη και Δημοσίων Σχέ- 
σειυν. 

5. Γραφείο Ειδικής Υπηρεσίοις. 

2. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

20. Γραφείο Διευθυντή 

21. Τμήμα Διοικητικό 

211. Γραφείο Πρωτοκόλλου, Διεκπεραίωσης, και Αρχείων, 

212. Γροιφείο Προσωπικού Δημόσιου και Ιδιωτικού Δικαίου. 

213. Γροιφείο Τηλεφωνικού Κέντρου, Κλητήρων και Πληροφοριών. 

214. Γραφείο Νομικών Προσώπων και Δημοτικών Επιχειρήσεων. 

215. Γραφείο Κοινωνικής Πολιτικής. 

216. Γραφείο Νομικής Υπηρεσίας. 


217. Γραφείο Εκπαίδευσης. 

22. Τμήμα Διοικητικών Οργάνων 

221. Γραφείο Δημοτικού Συμβουλίου 

222. Γραφείο Δημαρχιαοιής Επιτροττής και Συνοικκχκών Συμβουλίων. 

23. Τμήμα Δημοτικής Κατάστασης 

231. Γραφείο Δημοτολογίου Ιθαγένειας και Εκλογών. 

232. Γραφείο Μητρώου Αρρένων και Στρατολογίας. 

233. Γραφείο Αηξιαρχείου. 

234. Γραφείο τέλεσης Πολιτικών Γάμων. 

3. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

30. Γραφείο Διευθυντή 

31. Τμήμα Οικονομικό 

311. Γραφείο Αογιστηρίου και Προϋπολογισμού. 

312. Γραφείο Εκκαθάρισης και Εντολής Δαπανών. 

313. Γραφείο Προμηθειών, Δημοτ. περιουσ'ιοις & Δ/σης υλικού. 

314. Γραφείο Εσόδων. 

315. Γραφείο Δημοτικού Κοιμητηρίου. 

32. Τμήμα Ειδικής Τοιμειακής Υπηρεσίας 

321. Γραφείο Εισπράξεων. 

322. Γραφείο Πληρωμών. 

323. Γραφείο Διοικητικής Εκτέλεσης. 

4. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΟΑΕΟΔΟΜΙΑΣ 

40. Γραφείο Διευθυντή 

401. Γραφείο Μηχανοργάνωσης & Μηχανογράφησης 

41. Τμήμα Πολεοδομίας. 

411. Γραφείο Τροποποιήσεων, Πράξεων Αναλογισμού, Πολεοδομιχών 
Εφαρμογών και Απαλλοτριώσεουν. 

412. Γραφείο 'ίίκδοσης Οικοδομικών Αδειών. 

413. Γραφείο Αυθαιρέτων και Επικινδύνων Κατασκευών. 

42. Τμήμα Μελετών και Κατασκευής Έργων 

421. Γραφείο Μελετών. 

422. Γραφείο Έργων. 

423. Γραφείο συντήρησης και επισκευής κτιριοικών εγκαταστάσεων δικαιο¬ 
δοσίας του Δήμου. 

5. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΕΡΙΒΑΑΑΟΝΤΟΣ 

50. Γραφείο Διευθυντή. 

51. Τμήμυχ Καθαριότητοις. 
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511. Γραφείο Διαχείρισης ϊλιχού και Αποθήκης. 

512. Γραφείο Καθαριότητ(χς. 

513. Γραφείο Μιχροκατασκευών και επισκευών. 

514. Γραφείο Κίνησης και Συντήρησης. 

52. Τμή[ΐα Πράσινου 

521. Γραφείο Κηποτεχνίοις και συντήρησης Πράσινου 

522. Γραφείο Φυτωρίου. 

'Λρθρο 3ο 

Οι θέσεις ολοκλήρου του προσωπικού του Δήμου διαμορφώνονται σε κλά¬ 
δους, βαθ(ΐούς και ειδικότητες ως εξής: 

Α. ΘΕΣΕΙΣ ΜΟΝΙΜΩΝ ΤΠΑΑΑΗΑΩΝ 
Διοικητικό Προσωπικό 

Επτά (7) θέσεις Κλάδου ΠΕΙ · Διοικητικού. 

Δύο (2) θέσεις Κλάδου ΤΕ2 Κοινωνικών Λειτουργών. 

Είκοσι έξι (26) θέσεις Κλάδου ΔΕΙ · Διοικητικού. 

Μία (1) θέση Κλάδου ΔΕ18 - Επιστατών. 

Μία (1) θέση Κλάδου ΔΕ2 - Επόπτη Καθ/τας. 

Μία (1) θέση Κλάδου ΔΕ3 - Τηλεφωνητών. 

Τρεις (3) θέσεις ΤΕ1 - Κλητήρων - Θυρωρών - Γεν. Καθηκόντων. 
Τέσσερις (4) θέσεις ΪΕ2 - Επιστατών. 

Τεχνικό Προσωπικό 

Τρεις (3) θέσεις Κλάδου ΠΕ3 - Πολιτικών Μηχανικών. 

Τρεις (3) θέσεις Κλάδου ΠΕ4 - Αρχιτεκτόνων. 

Μία (1) θέση Κλάδου ΠΕ5 - Μηχανολόγων - Μηχοινικών. 

Δύο (2) θέσεις Κλάδου ΠΕ6 - Τοπογράφων - Μηχανικών. 

Μία (1) θέση Κλάδου ΠΕ11 - Πληροφορικής. 

Πέντε (5) θέσεις Κλάδου ΤΕ3 - Τεχνολόγων Μηχοινικών. 

Δύο (2) θέσεις Κλάδου ΔΕ5 - Εργοδηγών Δομικών Έργων. 

Δύο (2) θέσεις Κλάδου ΔΕ6 - Σχεδιαστών. 

Μία (1) θέση Κλάδου ΔΕ24 - Ηλεκτρολόγων. 

Μία (1) θέση Κλάδου ΔΕ26 - Μηχανοτεχνιτών αυτοκινήτων. 

Έξι (6) θέσεις Κλάδου ΔΕ28 - Χειριστών Μηχανημάτων εκ των οποίων τέσ¬ 
σερεις (4) θέσεις σαρώθρων και δύο (2) χειριστών μηχανημάτων έργων. 
Τριάντα (30) θέσεις Κλάδου ΔΕ29 - Οδηγών αυτοκινήτων. 

Εννέα (9) θέσεις Κλάδου ΔΕ30 - Τεχνιτών, εκ των οποίων μία (1) θέση συ¬ 
ντηρητή, μία (1) θέση Σιδερά, μία (1) θέση οικοδόμου, μία (1) θέση Μηχανοτε¬ 
χνίτη, δύο (2) θέσεις Υδραυλικών, μία (1) θέση Ξυλουργού, μία θέση (1) Ελαιο¬ 
χρωματιστή, και μία (1) θέση Οξυγονοκολλητή. 

Επτά (7) θέσεις Κλάδου ΔΕ38 Προγραμματιστών - Ηλεκτρονικών υπολογι¬ 
στών εκ των οποίων μία (1) θέση προγραμματιστή και έξι (6) θέσεις χειριστών 
Η/ϊ. 

Τρεις (3) θέσεις Κλάδου ΔΕ35 - Δενδροοηιθοκηπουρών - Κηπουρών. 
Γεωπονικό Προσωπικό 

Μία (1) θέση Ι^άδου ΤΕ13 - Τεχνολόγων Γεωπονίας. 

Υγειονομικό Προσωπικό 

Εβδομήντα τρεις (73) θέσεις Κλάδου ΥΕ16 - Προσωπικού Καθαριότητοις εκ 
των οποίων: 

α. Εξήντα δύο (62) θέσεις εργ/των καθ/τας εξωτ. χώρων, 
β. Τρεις (3) θέσεις εργατριών καθ/τας εσωτερικών χώρων, 
γ. Οκτώ (8) θέσεις εργατών Κήπων. 

Ειδικής Υπηρεσίιχς Προσωπικό 

Έξι (6) θέσεις Κλάδου ΔΕ23 - Ειδικής Υπηρεσίσις. 

Το σύνολο των οργανικών θέσεων των μονίμων υπαλλήλων αινέρχεται σε 

202 . 

Β. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΕΙΔΙΚΩΝ ΘΕΣΕΩΝ 

Το προσωπικό που διέπεται από τα άρθρα 26 παρ. 3 του Ν. 1832/1989 και 
το άρθρο 67 Ν. 1416/84 Μετοικλητοί υπάλληλοι. 

Μία (1) θέση Γενικού Γραμματέα του άρθρου 241 Ν. 1188/81, όπως αντι- 
καταστάθηχε με το άρθρο 26 παρ. 3 του Ν. 1832/89. 

Μία (1) θέση Ειδικού Συμβούλου άρθρο 26 παρ. 4 του Ν. 1832/89. 
Μία (1) θέση Ειδικού Συνεργάτη άρθρου 67 του Ν. 1416/84. 

Γ. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΘΕΣΕΩΝ ΑΡΘΡΟΥ 245 κ.λπ. του Ν. 1188/81 ΔΙΚΗΓΟ¬ 
ΡΟΙ 

Μία (1) θέση Δικηγόρου παρ Λρείω Πάγω (Νομικός Σύμβουλος). 

Δ. ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΥΜΒΑΣΗ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟ¬ 
ΝΟΥ 

(Ν. 1476/84, αρ. 5 Ν. 1874/90) 
θέσεις της κατηγορίας αυτής: 

Α. Μετατράπηκαν αυτοδικαίως με το Ν. 1476/84 σε προσωρινές, είναι δε οι 

εξής: 

α) Υπηρεσία Καθαριότητας και Αποκομιδής Απορριμμάτων. 

,Είκοσι εννέα (29) θέσεις εργαωίας Εργατών Καθ/τας. 

Έ^ι (6) δέσεις Οδηγών Αυτοκινήτου, 
β) Υπηρεσία Κήπων και Δενδροστοιχιών 


Οκτώ (8) θέσεις Κηπουρών. 

γ) Υπηρεσία Καθ/τας Δημοτικού Καταστήματος. 

Μία (1) θέση Καθαρίστριας. 

δ) Μία (1) θέση Ηλεκτροτεχνίτη. 

ε) Μία (1) θέση Υδραυλικού. 

Β. Δημιουργήθηκαν με εφαρμογή του άρθρου 5 του Ν. 1874/90 και είναι οι 

εξής: 

α) Υπηρεσία Καθαριότητοις και αποκομιδής απορριμμάτων. 

Επτά (7) θέσεις Εργατών Καθ/ταις. 

β) Μία (1) θέση Τεχνίτη Αυτοκινήτων. 

γ) Πέντε (5) θέσεις Διοικητικών Υπαλλήλων. 

Όλες οι οινωτέρω θέσεις μιε σχέση εργασίαις ιδιωτικού δικαίου αορίστου χρό¬ 
νου είναι προσωρινές και καταργούνται μετά την καθοιονδήποτε τρόπο κένωσή 
τους. 

Ανέρχονται δε σε 59. 

Ε. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ 

Ο μέσος όρος των ταχτικών εσόδων των ετών 1989-1990 ανέρχεται στο 
ποσό των δρχ. 551.000.000. 

Οι καταληκτικοί βαθμοί των θέσεων του τακτικού προσωπικού με τα επιδό¬ 
ματα ανέρχονται στο ποσό των δρχ. 528.980.000. 

Άρθρο 4ο , 

Προσόντα Διορισμού 

1. Τα προσόντα διορισμού που απαιτούνται κατά κατηγορία κλάδο και ειδι¬ 
κότητα καθορίζονται σύμφωνα με το Π.Δ. 37α «Καθορισμός προσόντων διορι¬ 
σμού» (προσοντολόγιο - Κλαδολόγιο) ΦΕΚ 11/4.4.1987 τεύχος Α. 

2. Για την θέση του δικηγόρου με μισθό εντολής απαιτείται επιπλέον των τυ¬ 
πικών προσόντων και άδεια άσκησης διχηγορίαις τουλάχιστον στο Εφετείο. 

3. Για την πλήρωση της θέσης του Ειδικού Συνεργάτη έχουν ισχύ οι διατά¬ 
ξεις του άρθρου 67 του Ν. 1416/1984. 

Άρθρο 5ο 

1. Τα του διορισμού, των καθηκόντων, των περιορισμών, του χρόνου εργα¬ 
σίας, της αστικής ευθύνης, των δικαιωμάτων, των αδειών, των μεταβολών της 
υπηρεσιακής κατάστασης, των ηθικών αμοιβών, των πειθαρχικών αδικημά¬ 
των, των ποινών, της λύσης της υπαλληλικής σχέσης, της Ιατροφαρίιαχευτικής 
και Νοσοκομειακής περ1θαλ()>ης και των εξόδων κηδείας καθενός των από τον 
παρόντα Οργανισμό προβλεπομένων τιχκτικών μονίμων υπαλλήλων διέπονται 
από τις διατάξεις των Νόμων α) 1188/81 και β) 1586/86 περί καταστάσεως 
προσωπικού Ο.Τ.Α. 

2. Για την υπηρεσιακή κατάσταση του προσωπικού που υπηρετεί στο Δήμο 
με σύμβαση εργασίαις ιδιωτικού δικαίου - αορίστου χρόνου (προσόντα κατάταξη 
μετάτοίξη παρομονή στην Υπηρεσία κ.λπ.) θα έχουν εφαρμογή οι σχετικές δια¬ 
τάξεις του Ν. 1188/1981. 

Άρθρο 6ο 

Καθήκοντα και οιρμοδιότητες 

Οι αρμοδιότητες και τα αντικείμιενα κάθε υπηρεσιαιχής μονάδαις που αναφέ- 
ρονται στον Οργανισμό αυτό καθορίζονται ως εξής: 

ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ 

Ο Γενικός Γραηεμαπέαις ιος εκπρόσωπος του Δημάρχου, προΤσταται ολόκλη¬ 
ρου του προσωπικού και ασκεί εποτττεία καιι έλεγχο σε όλες τις Υπηρεσίες του 
Δήμου. 

Εχτελεί όλες τις οιρμοδιότητες του γραφείου αυτού και παρέχει τις οηιαγκαίες 
οδηγίες στο προσωπικό για την ιχχριβή εκτέλεση της αποστολής του. 

Συντάσσει τις εγκυκλίους του Δημάρχου και τη γενική αλληλογραφία του Δή¬ 
μου που δεν έχει σχέση με τις ειδικές αρμοδιότητες των άλλων Υττηρεσιών. 

θεωρεί όλα τα καταρτιζόμενα από τις διάφορες Υπηρεσίες έγγραφα μονο- 
γράφονταις τα σχέδιά τους πριν τα υπογράψει ο Δήμαρχος. 

Υπογράφει με εντολή του Δημάρχου τα έγγραφα και πιστοποιητικά που ανή¬ 
κουν στην δικαιοδοσία του, σύμφωνα με ειδική κατά νόμο απόφαση του Δημάρ¬ 
χου. Συνεργάζεται και λαμβάνει πάντα υπόψη του τις προτάσεις των εργαζομέ¬ 
νων για οποιοδήποτε θέμα τους αφορά. 

I. ΑΝΕΞΑΡΤΗΤΟ ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΑΡΧΟΥ 

II. ΙΔΙΑΙΤΕΡΟ ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΑΡΧΟΥ - ΑΝΤΙΔΗΜΑΡΧΩΝ 

Διεξάγει κάθε υττηρεσία που οη>αθέτει ο Δήμαρχος στο Γροιφείο αυτό και η 
οποία δεν οηιήκει στην αρμοδιότητα των υπολοίπων υπηρεσιών του Δήμου. 

Ενεργεί την προσωπική αλληλογραφία του Δημάρχου και των Αντιδημάρ- 

χων· 

Τηρεί βιβλία συνεντεύξεων του Δημάρχου και συνεδριάσεων των επιτροπών 
και συμβουλίων στα οποία μετέχει αυτός και τα ενημερώνει πάνω σε θέματα 
που συζητούνται. 

Τηρεί οφχείο όλων των εγγράφων που εισέρχονται κοα εξέρχονται από το 
Γραφείο του. 

Οι Αντιδήμαρχοι ορίζονται με απόφαση του Δημάρχου και ασκούν τα καθή¬ 
κοντα που τους μεταβιβάζει. Αν απουσιάζουν ή κωλύονται, τις οφμοδιότητές 
τους ασκεί ο Δήμαρχος. Συνεργάζονται με τις υπηρεσίες στις οποίες έχουν ορι- 
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οτεϊ υπεύθυνοι καθορίζουν τις ημέρες και ώρες που δέχονται επιτροπές, πολίτες 
και υττηρεαιακούς παράγοντες του Δήμου και διεκπεραιώνουν κάθε άλλη υπό¬ 
θεση που τους αναθέτει ο Δήμαρχος. 

12. ΓΡΑΦΕΙΟ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΑΞΙΟΑΟΓΗ- 
ΣΗΣ 

Εκτελεί τα εξής καθήκοντα: 

Εισηγείται ύστερα από έρευνα, στη Διοίκηση την καλύτερη οργάνωση των 
Τττηρεσιών και τη Μηχανογράφησή τους. 

Παρακολουθεί, σε συνεργασία με τα άλλα γραφεία, την εξέλιξη των θεσμών, 
της τεχνολογίας και τις διάφορες εφαρμογές της στην Τ.Α. Ύστερα από εντολή 
του Δημάρχου οιξιολογεί τη λειτουργικότητα των Υπηρεσιών και εισηγείται μέ¬ 
τρα για την καλύτερη λειτουργία τους. 

13. ΓΡΑΦΕΙΟ ΣΥΝΔΕΣΗΣ ΜΕ ΕΟΚ ΚΑΙ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ 

Εκτελεί τα εξής καθήκοντα; 

Παραλαμβάνει όλη την αλληλογραφία του Δήμου με την Ε.Ο.Κ. ή το Εξωτε¬ 
ρικό. 

14. ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ ΚΑΙ ΠΑΗΡΟ- 
ΦΟΡΗΣΗΣ ΤΟΥ ΠΟΑΙΤΗ 

Παραιλαμβάνει τα φύλλα του ημερήσιου και περιοδικού τύπου και κάθε 
έντυπο και βιβλίο που απευθύνεται στο Δήμο. Παρακολουθεί όλα τα θέματα που 
δημοσιεύονται και αφορούν το Δήμο ή τη Διοίκησή του και την Τοπική Αυτοδιοί¬ 
κηση και ενημερώνει σχετικά το Δήμαρχο και τα μοιράζει στις αρμόδιες Υττηρε- 
σίες. 

Δίνει κάθε πληροφορία που επιτρέπεται στους πολίτες που προσέρχονται στο 
Δήμο, τους κατατοπίζει και τους καθοδηγεί ανάλογα με την περίπτωση. 

Δέχεται έγγραφες ή προφορικές αναφορές παραπόνων των πολιτών κατά των 
Υπηρεσιών ή των υποΛλήλων του Δήμου και σε συνεργασία [« τα αρμόδια τμή¬ 
ματα δίνει τις σχετικές πληροφορίες στον παραπονούμενο. 

Επιμελείται την οργάνωση των εκδηλώσεων του Δήμου (εορτών, συσκέ¬ 
ψεων, συγκεντρώσεων) καταρτίζει τα προγράμματα καθορίζει τον τρόπο που θα 
διεξοιχθούν οι εκδηλώσεις. 

Επιμελείται την διεξαγωγή κάθε είδους εράνου (Ε.Ε.Σ. Αντικαρκινικού 
κ.λπ.). 

Τηρεί κατάλογο με ονόματα και διευθύνσεις οργανώσεων, σωρυχτείων και 
εκλεκτών προσώπων και αρχείο για τις εκδηλώσεις, συγκεντρώσεις και συσκέ¬ 
ψεις του Δήμου. Ενημερώνει επίσης τον Δήμαρχο για τις τελετές που κάνουν 
διάφορες αρχές, σωματεία κ.λπ. 

Συνεργάζεται με τους ριαζικούς φορείς της πόλης μας, τους ενημερώνει για 
τις δραστηριότητες του Δήμου και τους παρέχει κάθε δυνατή βοήθεια. 

Διεξάγει την αλλτ]λογραφία με τις άλλες Υπηρεσίες (Ο.Τ.Ε., ΟΑΣ, ΙΚΑ, 
Τράπεζες, Αστυνομικό Τμήρια, Εφορία κ.λπ.) για θέριατα που δεν εμπίπτουν 
στην αρμοδιότητα άλλου Γραφείου ή Τμήματος. 

Είναι ενήμερο της δραστηριότητιχς και του προγραμρυκτισμού της Δημοτικής 
Αρχής, την οποία διοχετεύει προς τα ριέσα μαζικής ενημέρωσης με στόχο την 
ενηριέρωση των δημοτών και την δημιουργία κλίματος αμοιβαίας κατανόησης. 

Διοργανώνει συνεντεύξεις ότο» προκύτττουν θέρυχτα ιδιαίτερης σημασίας και 
διευκολύνει τους δηρωσιογράφους στην παροχή ειδήσεων και πληροφοριών. 

Α. α) Το Γραφείο αυτό λειτουργεί σε χώρο κατάλληλο και προσιτό έτσι που να 
εξυπηρετεί τους πολίτες. 

β) Δέχεται τους πολίτες όλες τις εργάσιμες ημέρες και ώρες. 

γ) Έχει ως αποστολή να πληροφορεί, ενημερώνει και συριβουλεύει τους πολί¬ 
τες που επιθυρωύν να εξυττηρετηθούν από τις Υπηρεσίες του Δήμου και ειδικό¬ 
τερα; 

1. Ενημερώνει τους πολίτες για τα δικαιώματά τους και τις ενέργειες που 
απαιτούνται για την διεκπεραίωση των υποθέσεών τους και τους εφοδιάζει με τα 
απαραίτητα πληροφορυχκά στοιχεία και τα διαθέαιρωι έντυπα. 

2. Κατευθύνει τους πολίτες στη διεκπεραίιοση των υποθέσεών τους, τους 
συμβουλεύει για την καλύτερη αντιμετώπιση των προβλημάτων τους και τους 
ενημερώνει για την πορεία τους. 

3. Ενημερώνει, με τα μέσα μαζικής ενημέρωσης* και κάθε άλλο πρόσφορο 
μιέσο, τους πολίτες για τα νέα μέτρα που αποφασίζονται κάθε φορά. 

4. Δέχεται υποδείξεις και προτάσεις για αλλαγές που συμβάλλουν στη βελτί¬ 
ωση της λειτουργίας του Δήμου και στη λήψη μέτρων που τους οιφορούν, απο- 
σκοπούντες έτσι με τις ρυθμίσεις αυτές στην ενεργοποίηση του πολίτη μέσα και 
από αυτή τη διοώικασία δίνοντάς του τη δυνατότητα να μετέχει με τις δικές του 
ιδέες προτάσεις και τη δημιουργική του φαντασία στο «κοινωνικό γίγνεσθαι» και 
στη γενικότερη προσπάθεια σχεδιασμού για την ανάπτυξη. 

Β. Με μέριμνα και ευθύνη του Δημάρχου εξασφαλίζεται ο χώρος στέγασης 
του παραπάνω γραφείου, καθώς και όλα τα απαιτούμιενα για τη λειτουργία του 
υλικά μέσα (τηλεφωνική σύνδεση, έπιπλα κ.λπ.). 

Γ. Το γραφείο αυτό υποχρεούται να εφοδιάζει με τα απαραίτητα τιληροφο- 
ριακά έντυπα, αιτήσεις κ.λπ. και να παρέχει κάθε διευκόλυνση για την άμεση 
ενημέρωση και εξυττηρέτηση των πολιτών. 

Είναι αυτονόητο ότι το γραφείο επικοινωνίας και πληροφόρησης του πολίτη 
δεν υποκαθιστά σε καμμία περίπτωση τις αρμόδιες Υπηρεσίες του Δήμκ>υ στα 
αντικείμενά τους αλλά υποβοηθούν το έργο τους και εξυτιηρετούν τον πολίτη. 

Δ. Η στελέχωση σε προσωπικό του παραπάνω γραφείου θα γίνει με απόφαση 
του Δημάρχου από το προσωπικό που υπηρετεί. 


15. ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΙΔΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 

Αρμοδιότητες έχει: 

Για τον έλεγχο και την τήρηση των διατάξεων που αφορούν: 

α. Την καθαριότητα. 

β. Την κυκλοφορία και στάθμευση των οχημάτων. 

γ. Την οικοδόμηση. 

δ. Την αποχέτευση. 

β. Την μόλυνση και τη ρύποηιοη του περιβάλλοντος. 

στ. Την προστασία του υπόγειου υδάτινου δυναμικού κ.λπ. 

Η άσκηση των αρμοδιοτήτων της ειδικής αυτής υπηρεσίας.περιορίζεται στα 
Διοικητικά όρια του Δήμου Ηρακλείου Αττικής. 

Ειδικότερα θα ασχολείται: 

1. Με τον έλεγχο τήρησης της καθ/τας σε όλους τους δημόσιους, δημοτικούς 
και κοινόχρηστους χώρους γενικά του Ηράκλειου Αττικής όπως καθορίζονται 
από τις ισχύουαες διατάξεις, τις κανονιστικές πράξεις και τις αποφάσεις του Δη¬ 
μοτικού Συμβουλίου και του Δημάρχου που εκδίδονται κάθε φορά για το σκοπό 
αυτό. 

2. Με το έλεγχο της τήρησης των νόμων διαφήμισης ώστε να αποφεύγεται η 
ρύπιχνση. 

3. Με τον έλεγχο και επιβολή κυρώσεων σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις 
και τις αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου και του Δημάρχου. 

4. Με τον έλεγχο για τη στάθμευση και την κυκλοφορία κάθε οχήματος σύμ¬ 
φωνα με τις ισχύουσες διατάξεις και την τήρηση των νόμων και των ειδικών 
αστυνομικών διατάξεων που αφορούν την κυκλοφορία και τη στάθμευση τιον 
οχημάτων. 

5. Με την τήρηση των νόμουν και διατάξεων που ισχύουν για την ανοικοδό¬ 
μηση με τον έλεγχο των αδειών των αναγειρομένων οικοδομών και κάθε κατη¬ 
γορίας κτισμάτων, την περίφραξη ή περιτοίχιση οικοπέδων στην εφαρμογή του 
Γ.Ο.Κ. υποδεικνύοντας στις αρμόδιες Υπηρεσίες την κατεδάφιση των επικινδύ¬ 
νων κτιρίων και την παρακολούθηση της εφαρρωγής των διατάξεων για την κα¬ 
τάληψη πεζοδρομίων με οικοδομικά υλικά και εισηγείται στις αρμόδιες Υπηρε¬ 
σίες την επιβολή κυρώσεων κατά των παραβατών. 

Για την άσκηση της αρμοδιότητοις αυτής, το προσωπικό της ειδικής Υπηρε- 
ατοις έχει δικαίωμα να εισέρχεται στις αυλές, στις ανιχγειρόμενες οικοδομιές και 
κάθε είδους χτίσμα. 

6. Με τον έλεγχο της αποχέτευσης που ειδικότερα περιλαμιβάνει την τήρηση 
και εφαρμογή τιον διατάξεων και των κανονισμών για την σωστή λειτουργία 
του δικτύου αποχέτευσης με σκοπό την αποφυγή της ρύπανσης, την παρεμπό- 
διση επιχωμάτωσης ή δόμησης της φυσικής ροής των χειμάρων, ρεμμάτων 
χ.λπ. τον έλεγχο των νερών που χύνονται στους χείμαρους και στα ρέμματα για 
να μην περιέχουν λύμματα βιομηχοινιών, βιοτεχνιών επιχειρήσεων ή οικιών τον 
έλεγχο για παράνομες συνδέσεις των ακινήτων με υδροφόρους αγωγούς ή αγω¬ 
γούς ακαθάρτων ή βρόχινων νερών, καθώς και τις παράνομες επεκτάσεις τους. 

Για τον ^εγχο αυτό το προσωπικό της ειδικής αυτής υπηρεσίας δικαιούται 
να εισέρχεται σε αυλές και οικήματα κάθε είδους σύμφωνα με τις ισχύουσες δια¬ 
τάξεις. 

7. Με τον έλεγχο για τη μόλυνση του περιβάλλοντος που επεκτείνεται σε κάθε 
πηγή και αιτία παροδική ή νόμιμη που προκαλεί ρύπανση ή μόλυνση στο φυσικό 
περιβάλλον από κάθε είδους οχήματα. 

Στον έλεγχο υπάγονται και οι εστίες καύσης κάθε κατηγορίας κτιρίων (οι¬ 
κίες, ξενοδοχεία, κοπιχστήματα, νοσοκομεία, βιοτεχνίες, βιομ7]χανίες κ.λ.π.) 
όπωςιη ηχορύποινοη. 

Ο έλεγχος για την μόλυνση του περιβάλλοντος περιλαμβάνει και τη ρύποηιση 
από οσμ^, από εγκατάλειψη στερεών αντικειμένων ή υπολειμμάτων σε δημό¬ 
σιους ή ιδιωτικούς χώρους που δημιουργούνται από κάθε είδους δροιστηριότητα. 

8. Με την προστασία του υπόγειου υδάτινου δυναμικού που περιλαμβάνει και 
τον έλεγχο για την πρόληψη παράνομου ανοίγματος πηγαδιών και εκτέλεση γε¬ 
ωτρήσεων, τον έλεγχο της υπεράντληοης που δημιουργεί κινδύνους εξάντλησης 
και ελάττωσης του υπόγειου υδάτινου δυναμικού, τον έλεγχο της παράνομης 
πώλησης, διάθεσης, μεταφοράς ή αλλαγής χρήσης του και την προστασία από 
την ρύποο/ση και την μόλυνση των υπόγειων νερών. 

9. Το προσιοπικό της ειδικής υπηρεσίοις θα τηρεί αρχείο παραλαβής και θα 
πρέπει να αντιμετωπίζει με ευγένεια και σεβασμό τους πολίτες. 

2. Δ/ΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
20. ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗ 

Ο Διευθυντής Διοικητικών Υττηρεσιών είναι ο Διοικητικός Σύμβουλος της 
Διοικήσειος του Δήμου και συνεργάζεται απ’ ευθείας με το Δήμαρχο όταν είναιι 
αναγκαίο. 

ΠροΤστοπαι, ελέγχει και παρακολουθεί την εύρυθμη λειτουργία των τμημά¬ 
των, γροκρείων και υτιηρεσιών που ιχνήκουν στην Διεύθυνση. 

Συντονίζει τις ενέργειες των τμημάτων και επιμελείται για την εφαρρωγή των 
Νόμων, διατιχγμάτων, αποφάσεων, εγκυκλίων, κανονισμών κ.λπ. 

Μελετά τα γενικώτερα θέματα του Δήμου και δίνει τις κατευθυντήριες γραμ¬ 
μές στους Τμηματάρχες και Προϊσταμένους των Υπηρεσιών του. 

θεωρεί' όλα τα έγγροιφα που συντάσσονται από τις διάφορες Υπηρεσίες της 
Διεύθυνσης με μονογραφή, πριν υπογράψει ο Δήμαρχος. Εισηγείται τα μέτρα 
που επιβάλλονται για την κοίλύτερη λειτουργία των Υπηρεσιών της Δ/ναης. 
Αποσφρατγίζει και θεωρεί την ταοιτική (κοινή) και εμπιστευτική αλλ7]λογραφία 
που απευθύνεται στο Δήμο. Παρακολουθεί τη νομοθεσία και νομολογία και ενη¬ 
μερώνει σχετικά τις Υπηρεσίες. Τηρεί βιβλιοδετημένη σειρά της Εφημερίδας 
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της Κυβερνήβΐως και φροντίζει για τον πλουτισμό της Δημοτικής Βιβλιοθήκης 
με νομικά βιβλία και επιστημονικά συγγράμματα. Καταρτίζει σε συνεργασία με 
το Διοικητικό Τμήμα και υποβάλλει στο Δημοτικό Συμβούλιο την ετήσια λογο¬ 
δοσία του Δημυάρχου όπως αυτή προβλέπεται από τη σχετική νομοθεσία. Συνερ¬ 
γάζεται με τους Διευθυντές των Υπηρεσιών και τους Τμημυχτάρχες της παρα¬ 
πάνω διοίκησης όταν είναι αναγκαίο. 

Εγκρίνει την έκδοση αντιγράφων, φωτοαντιγράφων από το αρχείο του Δήμου 
στους ενδιαφερόμιενους και επικυρώνει οηιτίγραφα και φωτοαντίγραφα διαφόρων 
εγγράφων που προσκομίζουν οι πολίτες σύμφωνα με το Νόμο 1599/1986. Γε¬ 
νικά ασκεί τις αρμοδιότητες που απορρέουν από τον Κώδικα Καταστάσεως Δη¬ 
μοτικών και Κοινοτικών Υπαλλήλων. 

21. ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ 

Ο Πρ/νος επιβλέπει και καθοδηγεί τους υπαλλήλους του τμήμοτος επιμιελεί- 
ται όλων των θεμάτων διοικητικού περιεχομένου. 

Παραλαμβάνει από το γενικό πρωτόκολλο την αλληλογραφία που αφορά το 
τμήμα και τη μοιράζει σε κάθε αρμόδιο. 

Τηρεί μητρώο και αρχείο όλων των Δημάρχων και Δημοτικών Συμβούλων 
ως επίσης και φάκελλο καθορισμού των ορίων του Δήμου. 

Συγκεντρώνει παρακολουθεί και κοινοποιεί στις αρμόδιες Υπηρεσίες του Δή- 
μωυ, τους νόμωυς, διάτάγμυχτα, αποφάσεις, εγκυκλίους κ.λπ. των διαφόρων αρ¬ 
χών και υττηρεσιών και φροντίζει για την.υλοποιησή τους. Εισηγείται στο Δη¬ 
μοτικό Συμβούλιο όλα τα θέματα που αφορούν το τμήμα του. 

Συντονίζει τις ενέργειες για την άριστη διεξαγωγή τών εκλογών και είναι 
υπεύθυνος για το εκλογικό υλικό. 

Τηρεί φάκελλο καθορισμού ορίων του Δήμου. 

211. ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΩΤΟΚΟΑΑΟΥ - ΔΙΕΚΠΕΡΑΙΩΣΗΣ ΚΑΙ ΑΡΧΕΙΟΥ 

Φροντίζει για την παραλαβή, πρωτοκόλληση, συσχέτιση και διεκπεροάωση 

όλιον των εισερχομένων εγγράφων τα οποία και διανέμει στις υπηρεσίες του Δή- 
μωυ καθώς και των εξερχομένων. Τηρεί όλα τα κατά νόμο σχετικά βιβλία. 

. Αναλαμβάνει την επίδοση στους δημότες ή στις διάφορες αρχές εγγράφων 
που διαφιβ^ονται στο Δήμο από άλλες δημόσιες Υπηρεσίες ή δημοτικές αρχές. 

Διενεργεί τις δημοσιεύσεις τοιχοκολλήσεις των αποφάσεων του Δημοτικού 
Συμβουλίου, επιτροπών καθώς και των οινακοινώσεων και των διακηρύξεων 
του Δήμου και των Αρχών που διαβιβάζονται στο Δήμο για το σκοπό αυτό. Τη¬ 
ρεί το αρχείο αποφάσεων Δημυάρχου. 

Τηρεί το γενικό αρχείο του Δήμου, εκδίδει τα αντίγραφα των εγγράφων στοι¬ 
χείο») που υπάρχουν σε αυτό, ύστερο από έγκριση του Διευθυντού και φροντίζει 
για την εκκαθάρισή του σύμφωνα με τις σχετικές αποφάσεις. 

Φυλάσσει και συντηρεί τα δημοτικά έγγραφα όλων των Υπηρεσιών κοα είναι 
υπεύθυνο για την σωστή αρχειοθέτησή τους. Εκδίδει στοιχεία που κάθε φορά ζη¬ 
τούνται από τις διάφορες Υπηρεσίες του Δήμου. 

Τηρεί τη βιβλιοθήκη ΐης Δ/νσης Διοικητικών Υπηρεσιών και το σχετικό βι¬ 
βλίο ευρετήριο των βιβλίων, συγγραμμάτων κ.λπ. που υπάρχουν σ’ αυτήν. 

212. ΓΡΑΦΕΙΑ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΚΑΙ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙ¬ 
ΚΑΙΟΥ 

Φροντίζει για την εφαρμογή των διατάξεων των Νόμων και Προεδρικών δια- 
τοτγμάτων κο» γενικά περί της καταστάσεως του προσωπικού του Δήμου. 

Εισηγείται καταρτίζει και εκτελεί τις αποφάσεις της Διοίκησης και τη σχετική 
αλληλογραφία περί διορισμών, προαγωγών, απολύσεων, αποδοχής παραιτή¬ 
σεων, μεταθέσεων, τοποθετήσεων, πειθαρχικού δικαίου χορηγήσεων αναρρωτι- 
κών και καινονικών αδειών, παροχής κάθε μισθολογικής προσαύξησης κ.λπ. του 
προσωπικού του Δήμου που συνδέεται μαζί του με σχέση εργασίας Δημοσίου και 
Ιδιωτικού Δικαίου. 

Εισηγείται στο Υπηρεσιακό Συμβούλιο κάθε υπόθεση των υπαλλήλων που 
(χνήκει κατά νόμο στην αρμοδιότητά του και στη συνέχεια ενεργεί κατάλληλα 
πάνω στις γνωματεύσεις ή αποφάσεις που εκδόθηκαν από αυτό. 

Καταρτίζει τα προγράμματα των ωρών εργασίας και της υπηρεσίας των 
υπαλλήλων κατά τις μη εργάσιμες ημέρες και ώρες. 

Κοινοποιεί στην Οικονομική Διεύθυνση όλες τις μισθολογικές μεταβολές των 
υπαλλήλων και των εργατοτεχνιτών του Δήμου (επιβολή προστίμου, κρατήσεις 
καταλογισμούς, αυξήσεις αποδοχών κ.λπ.). 

Εκδίδει τις σχετικέ; καταστάσεις μισθοδοσίας του τακτικού και ημερομισθίου 
εργατοτεχνικού προσωπικού τις οποίες διαβιβάζει στο γραφείο Λογιστηρίου για 
έλεγχο και έκδοση χρηματικών ενταλμώιτων πληρωμής. 

Εκδείδει τα πάσης φύσειος πιστοποιητικά και βεβαιώσεις των ταυιτικών 
εκτάκτων υπιχλλήλων και εργατών που έχουν σχέση με την υπηρεσία τους στο 
Δήμο. Εκδίδει τις ετήσιες βεβαιώσεις αποδοχών του με σχέση εργασίας ιδιωτι¬ 
κού δικαίου προσωπικού του Δήμου του τακτικού για χρήση της οικονομικής 
εφορίας. 

Τηρεί μητρώα, ευρετήριο και τους ατομικούς φακέλλους του τακτικού και 
έκτίχκτου προσωπικού υπιχλλήλων και εργατών. 

Επιμελείται της σύντιχξης και της τήρησης σε αρχείο των συμβάσεων εργα¬ 
σίας του έκτακτου προσωπικού και του προσωπικού που προσλαμβάνεταιι για 
την εκτέλεση διαφόρων δημοτικών έργων. 

Διοιχειρίζεται κάθε υπόθεση που σχετίζεται με την απονομή της συντάξειυς 
και του βοηθήματος του ΤΑΔΚΥ στους υπαλλήλους του Δήμου που εξέρχονται 
από την Υειηρεσία. Έχει αρχείο των συνταξιούχων. 

Συγκροτεί τους προβλεπόμενους από το Νόμο ατομικούς υπηρεσιακούς φα¬ 
κέλλους ή μητρώα των υπιχλλήλων και ενημερώνει αυτούς με τα σχετικά έγ¬ 
γραφα στοιχεία που συγκεντρώνονται για το σκοπό αυτό. 


Συντάσσει τα παραστατικά στοιχεία που έχουν σχέση με τη μισθοδοσία του 
προσωπικού όλων των κατηγοριών του Δήμου και θεωρεί τις μισθοδοτικές κα¬ 
ταστάσεις. 

Υπολογίζει τις εισφορές τεον ασφιχλισμένων στο Ι.Κ.Α. και φροντίζει για την 
έκδοση των τριμηνιαίων ατομικών δελτίων εισφορών. 

Κάνει κάθε σχετική εργασία απονομής σύντα^ς, ή βοηθήματος στο προσω¬ 
πικό και επιμελείται γενικώς τα θέματα που έχουν σχέση με τις αποδοχές, τις 
αποζημιώσεις, τα επιδόματα και τη συνταξιοδότησή του. 

Επιμελείται για την σύνταξη και την τήρηση σε ιδιαίτερο αρχείο των συμβά¬ 
σεων εργασιακής σχέσης του προσωπικού. 

Είναι υπεύθυνο για την σύνταξη τιον εισηγήσεων των θεμάτων αρμοδιότητάς 
του προς το Δημοτικό Συμβούλιο και τη Δημαρχιακή Επιτροπή πριν, αυτά περι- 
ληφθούν στην ημερήσια διάταξη, καθώς και των αποφάσεο») Δημάρχου που 
αινάγονται στην αρμοδιότητά του. 

Ηλέγχει τις κάρτες παρουσίας του προσωπικού και την τήρηση του ωραρίου 
εργασίας. 

Παραλαμβάνει όλα τα στοιχεία από τα άλλα γραφεία εκδίδει μηχανογραφικά 
την μισθοδοσία του προσωπικού Δημοσίου και Ιδιωτικού Δικαίου και των Νομι¬ 
κών Προσώπων του Δήμου. 

Είναι υπεύθυνο για την καλή λειτουργία των μηχανημάτων, την τήρηση αρ¬ 
χείων μηχοινογραφημένων και την διατήρηση αυτών, και γενικά ό,τι αφορά την 
σωστή λειτουργία του γραφείου. 

213. ΓΡΑΦΕΙΟ ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΥ ΚΕΝΤΡΟΥ ΚΑΙ ΚΛΗΤΗΡΩΝ 

Ασχολείται με την καλή λειτουργία των τηλεφωνικών συνδέσεων με τις υπη¬ 
ρεσίες του Δήμου. Ελέγχει την καλή τους κατάσταση και αναφέρει άμεσα κάθε 
πρόβλημα που παρουσιάζεται. 

Οι κλητήρες οφείλουν να βρίσκονται σε ορισμένο χώρο πάντα και να οινοιλαμ- 
βάνουν άμεσα όποια εργασία τους οκατεθεί από το Δήμαρχο ή τον Προϊστάμενό 
τους. 

Να επιμελούνται της καλής λειτουργίοις του Δημοτικού Καταστήματος και 
να οη)αφέρουν οποιοδήποτε λειτουργικό πρόβλημα στον Προϊστάμενό τους. 

214. ΓΡΑΦΕΙΟ ΝΟΜΙΚΩΝ ΠΡΟΣΩΠΩΝ ΔΗΜΟΤΙΚΩΝ ΕΠΙΧΕΙΡΗ¬ 
ΣΕΩΝ 

Ενεργεί κάθε τι που προάγει τη λειτουργική σύνδεση των Νομικών Προσώ¬ 
πων με το Δήμο, τη σύνδεσή τους με τα Συνοικιακά Συμβούλια και όλους τους 
άλλους φορείς που έχουν σχέση με την δραστηριότητά τους (πρόγραμμα Προμη¬ 
θειών και εκτελεστέων έργων, προϋπολογισμός και λογοδοσία). 

Συντάσσει περιοδικά, εκθέσεις ενημέρωσης προς το Δήμαρχο για τη δράση 
τους και φροντίζει για τον έγκαιρο προγραμματισμό και απολογισμό των δρα¬ 
στηριοτήτων τους προς το Δημοτικό Συμβούλιο. 

Είναι υπεύθυνο για τη σύνταξη των εισηγήσεων των θεμάτων αρμοδιότητάς 
του προς το Δημοτικό Συμβούλιο ή τη Δημαρχιακή Επιτροπή πριν περιληφθούν 
στην ημερήσια διάταξη. 

Παραλαμβάνει τις αποφάσεις των Δημοτικών Επιχειρήσεων και τις εισάγει 
στο Δημοτικό Συμβούλιο. 

Εισηγείται κάθε θέμα που αφορά τις Δημοτικές Επιχειρήσεις και διεξάγει την 
αλληλογραφία με αυτές τηρώνταις σχετικούς φακέλλους. 

215. ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΟΛΙΤΙΚΗΣ 

Τηρεί και ενημερώνει ατομικούς και οικογενειακούς φακέλλους για κάθε κά¬ 
τοικο της περιοχής που αιντιμετωπίζει ατομικά και οικογενειοικά προβλήματα 
και έχει αινάγκη ιδιαίτερης φροντίδας. Προσφέρει βοήθεια στην προσπάθεια επί¬ 
λυσής τους σε συνεργασία με αρμόδιες Υπηρεσίες. 

Οργανώνει και συντονίζει ομάδες υποστήριξης και θεραπείαις για ειδικές κα¬ 
τηγορίες Δημοτών. 

Έχει την ευθύνη κάθε τομέα άσκησης Κοινωνικής Πολιτικής από το Δήμο 
και τα Νομικά Πρόσωπα. 

Συμμετέχει στην οργάνωση εκδηλώσεων που έχουν σκοπό την ευαισθητοποί- 
ηση και ενημέρωση των κατοίκων σε θέματα Κοινωνικού προβληματισμού. 

Εκπροσωπεί το Δήμο ενώπιον Δικαστικών και άλλων αρχών για θέματα Δη¬ 
μοτών και γενικώτερα θέματα κοινωνικής παρέμβασης του Δήμου. 

Συμμετέχει στην εκπόνηση και την υλοποίηση προγραμμάτων κοινοτικής 
ανάπτυξης και κοινωνικού σχεδιασμού που εφαρμόζονται από το Δήμο. 

Συγκεντρώνει στατιστικά στοιχεία που βοηθούν στην διαμόρφωση της κοινω¬ 
νικής πολιτικής του Δήμου, και την ενημέρωση αρμοδίων φορέων. 

216. ΓΡΑΦΕΙΟ ΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 

Με επικεφαλής το Νομικό Σύμβουλο του Δήμου παρακολουθεί και διεκπεραι- 
ώνει όλες τις δικαστικές δημοτικές υποθέσεις ή τις υποθέσεις που απαιτούν για 
τη στήριξή τους νομική κ^υψη. Έχει διοικητική εξάρτηση μόνο οπό το Δή¬ 
μαρχο και σε περίπτωση απουσίας του οπό το νόμιμο αναπληρωτή του. 

Τηρεί εντός του Γραφείου του Δήμου ειδικό λεπτομερές αρχείο με τους φα¬ 
κέλλους όλων των υποθέσεων που χειρίζεται και κάθε εγγράφου που διαβιβάζε¬ 
ται σ’ αυτήν. 

Συντάσσει τα σχέδια όλων των πράξεων συμφωνίας που ενεργεί ο Δήμος με 
οποιαδήποτε πρόσωπα, φυσικά ή νομικά που οιναφέρονται σε πωλήσεις μισθώ¬ 
σεις και εκμισθώσεις και επεξεργάζεται σε τελική φάση τα από τις άλλες Υπηρε¬ 
σίες του Δήμου συντοσσόμενο σχέδια για τις περιπτώσεις αρμοδιότητάς τους. 

Ερευνά και ενεργεί για κάθε υπόθεση που αφορά την εξυπηρέτηση των συμ¬ 
φερόντων του Δήμου. 

Γνωμοδοτεί για κάθε νομικό θέμοι, που τυχόν θα παρουσιαστεί στη λειτουρ- 
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για των Υπηρεσιών του Δήμου, ύστερα από ερώτημα που του υποβάλλει ο Δή- 
μαρχος. 

ΕχτελεΙ χάβε άλλη εργασία που του ανατίθεται από το Δήμαρχο. 

217. ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Για το Γραφείο εχπαίδευσης ισχύουν κάθε φορά Νόμοι, εγκύκλιοι και αποφά¬ 
σεις που ρυθμίζουν τις σχέσεις του Δήμου με την Πρωτοβάθμια και Δευτεροβάθ¬ 
μια εκπαίδευση καθώς και ότι άλλα ανατίθενται από το Δήμαρχο. Έχει την 
γραμματειακή υποστήριξη της Δημοτικής Επιτροπής Παιδείαις και συντονίζει 
τις τοπικές επιτροπές Παιδείοις στις σχέσεις τους με το Δήμο. 

Φροντίζει για την ίδρυση, οργάνωση και λειτουργία Παιδικών και Βρεφικών 
Σταθμών και παιδικών εξοχών και κατασκηνώσεων μαθητικής Βιβλιοθήκης 
και γενικά ότι αφορά τα παιδιά. 

Συνεργάζεται με τις σχολικές επιτροπές, τους συλλόγους γονέων και κηδεμό¬ 
νων για την ενίσχυση των σχολείων, υλικά και ηβικά για την προώθηση των 
προβλημάτων της εκπαίδευσης. 

22. ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΟΡΓΑΝΩΝ 

Ο Προϊστάμενος επιβλέπει και καθοδηγεί τους υπαλλήλους του τμήματος και 
επιμελείται όλων των θεμάτων διοικητικού περιεχομένου. 

Παραλαμβάνει από το γενικό πρωτόκολλο την οΛληλογραφία που αφορά το 
τμήμα και την μοιράζει σε κάθε αρμόδιο. 

Τηρεί Μητρώο και Αρχείο όλων των Δημάρχων και Δημοτικών Συμβούλων. 

Εισηγείται στο Δημοτικό Συμβούλιο όλα τα θέματα που αφορούν το τμήμα 
του. 

221. ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΟΤΙΚΟΥ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ 

Παραιλαμβάνει από τα τμήματα μέσω του Γραφείου Πρωτοκόλλου Διεκπε¬ 
ραίωσης και Αρχείου τις ολοκληρωμένες εισηγήσεις των θεμάτων του Δημοτι¬ 
κού Συμβουλίου με όλα τα συνοδεύοντα αυτές δικαιολογητικά, τις οποίες και θέ¬ 
τει υπόψη του Προέδρου για τη σύντοιξη της ημερήσιοις διάταξης κάθε συνεδρία- 

οηί· 

Γράφει και διανέμει την ημερήσια διάταξη των συνεδριάσεων του Δημίοτικού 
Συμβουλίου με τις σχετικές διατάξεις της Νομοθεσίοις περί Δήμων και Κοινοτή¬ 
των. 

Τηρεί αρχείο των πρακτικών των συνεδριάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου, 
φροντίζει για τη σύνταξη και δακτυλογράφηση και την διεκπεραίωση τουν απο¬ 
φάσεων του Δ.Σ., την καταχώρησή τους αντίστοιχα στα επίσημα βιβλία καθώς 
και για την δημοσίευσή τους όπως ορίζει ο Νόμος. 

Φροντίζει για την υποβολή αντιγράφων των λαμβανομένων αποφάσεων 
όποιες και όπως ορίζει ο Νόμος στην αρμόδια για τον έλεγχό τους Διοικητική 

«ίαή· 

Ενεργεί για την κοινοποίηση στις Διευθύνσεις και στα τμήματα του Δήμου 
για εκτέλεση των πράξεων του Δημοτικού Συμβουλίου. 

Διαβιβάζει προς τις διάφορες Επιτροπές ή όπου αιλλού ορίζεται τις υποθέσεις 
που παροπέμπονται από τον Δήμαρχο, το Δημοτικό Συμβούλιο, συγκεντρώνει 
τις γνωμοδοτήσεις αυτών, τις οποίες και παραδίδει έγκαιρα στον εκπρόσωπό 
του εντολέα Πρόεδρο του Δημοτικού Συμβουλίου, για την εισαγωγή στο Σώμα 
για συζήτηση όποτε είναι καιρός ή την λήψη από το Δήμαρχο, σχετικής απόφα¬ 
σης. 

Τηρεί ευρετήριο των λαμβανομιένων αποφάσεων (Δημοτικού Συμβουλίου) 
και των σχετικών γνωμοδοτικών εγγράφων της Διοικητικής Αρχής. 

Τηρεί αρχείο και ευρετήριο των γνωμοδοτήσεων των διαφόρων δημοτικών 
επιτροπών. 

Τηρεί πρωτόκολλο των ερωτήσεων και επερωτήσεων που υποβάλλονται στο 
Δημοτικό Συμβούλιο και φροντίζει για την τεκμηριωμένη απάντηση της αρμό¬ 
διας Υπηρεσίοις που υποβάλλει στο Δήμκιρχο. 

Διεξάγει κάθε άλλη εργασία η οποία αφορά τη λειτουργία του Δημοτικού 
Συμβουλίου. 

Συντάσσει τις εισηγήσεις του Γραφείου προς το Δημοτικό Συμβούλιο και ενερ¬ 
γεί ότι ανατίθεται σε αυτό από την Διοίκηση. 

Διενεργεί τις δημωσιεύσεις τοιχοκολλήσεις των αποφάσεων του Δημοτικού 
Συμβουλίου. 

222. ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΑΡΧΙΑΚΗΣ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ ΚΑΙ ΣΥΝΟΙΚΙΑΚΩΝ 
ΣΥΜΒΟΥΛΙΩΝ 

Παραλαμβάνει από τα τμήματα μέσω του Γραφείου Πρωτοκόλλου Διεκπε¬ 
ραίωσης κοιι Αρχείου τις ολοκληρωμένες εισηγήσεις των θεμάτων της Δημαρ¬ 
χιακής Επιτροπής με όλα τα συνοδεύοντα αυτές δικαιολογητικά, τις οποίες και 
θέτει υπόψη του Προέδρου για τη σύνταξη της ημερήσιοις διάταξης κάθε συνε¬ 
δρίασης. 

Γράφει και διανέμει την ημερήσια διάταξη των συνεδριάσεων της Δημαρχια¬ 
κής Επιτροπής, σύμφωνα με τις σχετικές διατάξεις της Νομοθεσίοις περί Δήμων 
και Κοινοτήτων. 

Τηρεί αρχείο των πρακτικών των συνεδριάσεων της Δημαρχιακής Επιτροτιής 
φροντίζει για την σύντοιξη, την δακτυλογράφηση και την διεκπεραίωση των 
αποφάσεων της Δ.Ε., την καταχώρησή τους στα αντίστοιχα επίσημα βιβλία κα¬ 
θώς και την δημοσίευσή τους όπως ο Νόμος ορίζει. 

Φροντίζει για την υποβολή αντιγράφων των λαμβανομένων αποφάσεων 
όποιες και όπως ορίζει ο Νόμος στην αρμόδια για τον έλεγχό τους Διοικητική 

Αρχή. 

Ενεργεί για την κοινοποίηση στις Διευθύνσεις και στα τμήματα του Δήμωυ 
για εκτέλεση των πράξεων της Δημαρχιοικής Επιτροπής. 


Διαβιβάζει προς τις διάφορες επιτροπές ή όπου αλλι^ ορίζεται τις υποθέσεις 
που παραπέμπονται από το Δήμαρχο, την Δ.Ε., συγκεντρώνει τις γνωμοδοτή¬ 
σεις αυτών, τις οποίες και παραδίδει έγκαιρα στον εκπρόσωπό του εντολέα Πρό¬ 
εδρο ή τον Δήμαρχο ανάλογα για την εισαγωγή στο Σώμα για συζήτηση όποτε 
είναι καιρός ή τη λήψη από το Δήμαρχο σχετικής απόφασης. Τηρεί ευρετήριο 
των λαμβανομένων αποφάσεων (Δημαρχυχκής Επιτροπής) και των σχετικών 
γνωμοδοτικών εγγράφων της Διοικητικής Αρχής. 

Τηρεί αρχείο και ευρετήριο των γνωμοδοτήσεων των διαφόρων δημοτικών 
επιτροπών. 

Τηρεί πρωτόκολλο των ερωτήσεων και επερωτήσεων που υποβάλλονται 
στην Δ.Ε. και φροντίζει για την τεκμηριωμένη απάντηση της αρμόδιας Υπηρε¬ 
σίοις που υποβάλλει στο Δήμαρχο. 

Διεξάγει κάθε άλλη εργασία η οποία αφορά τη λειτουργία της Δημαρχιοοιής 
Επιτροπής. 

Συντάσσει με την βοήθεια και συνεργασία του τμήματος Δημοτικής Κατά¬ 
στασης τους καταλόγους με αλφαβητική σειρά των κατοίκων κάθε συνοικίας. 

Ενεργεί κάθε τι που εξυπηρετεί και προάγει τη λειτουργική σύνδεση του Δή¬ 
μου με τα Συνοικιακά Συμβούλια τους συνδικαλιστικούς φορείς συλλόγους κ.λπ. 

Διακινεί προς τις Υπηρεσίες του. Δήμου την οιλληλογραφία και κάθε τι που 
αφορά τα Συνοικιακά Συμβούλια και το Δήμο (Μισθώσεις γραφείων κ.λπ.). 
23. ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ-ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ 

Φροντίζει ειδικώτερα για την εφαρμογή της νομοθεσίας που διέπει την σύ¬ 
νταξη και τήρηση του Μητρώου Αρρένων, του Δημοτολογίου και Ληξιαρχείου. 

Ενεργεί για την εφαρμογή των υποχρεώσεων που απορρέουν από τη Νομαρ¬ 
χία περί στρατολογίας. 

Εποπτεύει την διεξαγωγή εργασίας σύνταξης των εκλογικών καταλόγων του 
Δήμου και έκδοσης των εκλογικών βιβλιαρίων των δημοτών, όπως ορίζεται 
κάθε φορά από την ισχύουσα εκλογική Νομοθεσία. 

Παρέχει τη βοήθειά του και συνεργάζεται με το Γραφείο Δημοτικού Συμβού¬ 
λου κ.λπ. για τη σύνταξη εκλογικών καταλόγων. 

Μελετά και εισηγείται τη λήψη μέτρων για την ενημέρωση και διευκόλυνση 
των κατοίκων του Δήμου να γίνουν δημότες και εκλογείς του. 

Επιμελείται την εκτέλεση όλων των νόμων σχετικά με τη διεξαγωγή του 
Βουλευτικών και των Δημοτικών Εκλογών καθώς και των εκλογών για την 
ιχνάδειξη των Συνοικιακών Συμβουλίων. 

231. ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΟΤΟΛΟΓΙΟΥ ΙΘΑΓΕΝΕΙΑΣ ΚΑΙ ΕΚΛΟΓΩΝ 

Ενεργεί κάθε υπηρεσία που σχετίζεται με την εγγραφή των δημοτών στα Δη¬ 
μοτολόγια και την απόκτηση της Ελληνικής Ιθαγένεκχς από ξένους υττηκόους. 

Καταρτίζει και τηρεί βιβλία Δημοτολογίου. 

Μεριμνά για την εφαρμογή των διατάξεων της ισχύουσας Νομοθεσίας περί 
Δημοτών και των Νόμων περί της Ελληνικής Ιθαγένειας. 

Συντάσσει τις απαιτούμιενες πράξεις για τις εγγραφές και μιεταβολές στα Δη¬ 
μοτολόγια και ενεργεί για την υποβολή τους στην Νομυκρχία για έγκριση καθώς 
και για την κοινοποίηση αυτών όπου και όπως ορίζει ο Νόμος. 

Συγκροτεί, συμπληρώνει και τηρεί τους φαικέλλους των γραμμένων οικογε¬ 
νειών στο Δημοτολόγιο του Δήμου. . 

Εκδίδει από το Δημοτολόγιο πιστοποιητικά προσωπικά και οικογενειών στο 
Δημοτολόγιο του Δήμου. 

Ενεργεί όλη την αλληλογραφία που έχει σχέση μιε το δημοτολόγιο και εκτελεί 
κάθε υπηρεσία που οηιατίθεται στους Δήμους, σχετικά μιε τους συνταξιούχους 
δημότες γενικά. 

Εκτελεί κάθε εντολή που ανατίθεται στο Δήμο και έχει σχέση με την ενεργού- 
μενη κάθε φορά αναθεώρηση των εκλογικών καταλόγων. 

Παραλαμβάνει και συμπληρώνει τα δικαιολογητικά για την έκδοση ή διόρ¬ 
θωση εκλογικών βιβλιαρίων τα υποβάλλει αρμοδίώς και μιετά την επιστροφή 
τους τα παραδίδει στους δικαιούχους εκλογείς. 

Τηρεί (αντίγραφα των εκλογικών κατιχλόγων για την παροχή κάθε σχετικής 
πληροφορίας στους δημώτες εκλογείς. 

Εκτελεί κάθε εργασία που έχει σχέση με βουλευτικές εκλογές Δημοτικές κα¬ 
θώς και τις εκλογές για την οηιάδειξη των Συνοικιακών Συμβουλίων. 

Παρέχει τη βοήθειά του και συνεργάζεται μ» το Γραφείο Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου κ.λπ. για την σύνταξη τιον εκλογικών καταλόγων με οιλφαβητική σειρά 
των κατοίκων κάθε συνοικίας. 

232. ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΗΤΡΩΟΥ ΑΡΡΕΝΩΝ ΚΑΙ ΣΤΡΑΤΟΛΟΓΙΑΣ 

Χειρίζεται όλα τα θέμωτα που σχετίζονται με την εγγραφή των αρρένων κα- 

τοίκων-δημωτών στα τηρούμενα από το Δήμο οικεία μητρώα καθώς και μιε την 
στρατολογική τους κατάσταση. Καταρτίζει και τηρεί και οιντίστοιχα βιβλία 
αλλά και λεξικογρ-αφικά ευρετήρια των γραμμένων σε αυτά. 

Συντάσσει τους ετήσιους στρατολογικούς πίνακες και ενεργεί για τη δημο¬ 
σίευση ή επίδοση όλων των πιστοποιητικών από τα Μητρώα Αρρένων. 

Ενεργεί όλη την αλληλογραφία που έχει σχέση μιε τα Μητρώα Αρρένων. 

Τηρεί το αρχείο των αποφάσεων που εκδίδονται από το Υπουργείο και τη Νο¬ 
μαρχία για τις εγγραφές και όλες τις άλλες μιετιχβολές στα Μητρώα Αρρένων. 

Ενεργεί τη διαδικασία που απαιτείται για την εξακρίβωση των οιναζητούμε- 
νων κάθε φορά στρατευσίμων που είναι γραμμιένοι στα Μητρώα Αρρένων του 
Δήμου. 

233. ΓΡΑΦΕΙΟ ΛΗΞΙΑΡΧΕΙΟΥ ΚΑΙ ΣΤΑΤΙΣΤΙΚΗΣ 

Εκτελεί όλα τα καθήκοντα του Δημάρχου ως Ληξιάρχου που αναφέρονται 
στην υπάρχουσα νομοθεσία, συντάσσει και υπογράφει τις ληξιαρχικές πριάξεις 
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γίννήσεων, βαπτίσεων, γάμων, θανάτων κ.λπ. 

Τηρεί τα ληξιοφχιχά βιβλία που ορίζει ο Νόμο; και εκδίδει από αυτά με αί- 
•τηση των ενδιαφερομένων οχετικά αποοπάσματα και αντίγραφα. 

Φροντίζει για την κοινοποίηση των αντιγράφων στο Γραφείο Δημοτολογίου 
κ.λπ. για να ενημερωθεί με τις μεταβολές που έγιναν η οικογενειακή μερίδα 
κάθε δημότη. Διεξάγει την αλληλογραφία που αφορά το γραφείο και έχει όλες 
τις ευθύνες του Ληξιαρχείου απέναντι στο Νόμο και τις προϊστάμενες Διοικητι¬ 
κές αρχές. 

Συντάσσει και τακτοποιεί κάθε στοιχείο που αφορά την αυξομείωση του πλη¬ 
θυσμού, την υγεινή, εκπαιδευτική κ.λπ. κατάσταση της πόλης. 

Συγκεντρώνει τα απαραίτητα στοιχεία για την σύντοιξη στατιστικών πινάκων 
κινήσεαις του πληθυσμού. 

234. ΓΡΑΦΕΙΟ ΤΕΛΕΣΕΩΣ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ ΓΑΜΩΝ 

Λσχολείται με θέμυχτα που έχουν σχέση με τους πολιτικούς γάμου; σε ότι 
αφορά τον τόπο και το χρόνο τέλεσης αυτών καθώς και ότι άλλο επιβάλλει ο Νό¬ 
μος σχετικά με τους πολιτικούς γάμου;. 

3. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

30. ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗ 

Το Γραφείο Διευθυντή έχει την αρμοδιότητα και ευθύνη της διαχείρισης των 
οικονομικών θεμάτων του Δήμου, σύμφωνα με την σχετική Νομοθεσία και τις 
αποφάσεις του Δ.Σ. 

Ο Διευθυντής συντονίζει, κατευθύνει και ελέγχει τις εργασίες των τμηρώτων 
της διεύθυνσής του, των οποίων τα αντικείμενα δραστηριότητοις περιγράφονται 
στη συνέχεια. 

31. ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ 

Στην οφμοδιότητα του τμήματος υπάγονται: 

1. Η επεξεργασία και η τελική κατάρτιση του προϋπολογισμού εσόδων και 
εξόδων του Δήμου του επόμενου έτους, ο απολογισμός του προηγούμενου έτους, 
και η φροντίδα της έγκαιρης ψήφισής τους από το Δημοτικό Συμβούλιο. 

2. Η παρακολούθηση και εποπτεία της πορείοις υλοποίησης του προϋπολογι¬ 
σμού καθώς και η ευθύνη για την εισήγηση αναμόρφωσής του με την εγγραφή 
νέων εσόδων και τη χορηγία συμτΛηρωματικών και έκτιχκτων πιστώσεων. 

3. Η συγκέντρωση στατιστικών πληροφοριών που είναι χρήσιμες για τις προ¬ 
βλέψεις του πρ/σμού και που αναφέρονται σε οικονομικά θέματα του Δήμου γε¬ 
νικά. 

4. Η [ΐελέτη και εισήγηση πάνω στα σχέδια κάθε είδους αποφάσεων και οικο¬ 
νομικών συμβάσεων. 

5. Η παροοιολούθηση, συγκέντρωση και λογιστική απεικόνιση στα οικεία βι¬ 
βλία των αποτελεσμάτων εκτέλεσης του προϋπολογισμού (έσοδα-έξοδα). 

6. Η επιμέλεια έκδοσης καταλογιστικών αποφάσεων και τα αρμόδια όργοηια 
του Δήμου, για διαχειριστικά γενικά ελλείμματα που παρουσιάζονται και η βε- 
βαίοκπ) σαν Δημωτικού εσόδου, χρέους που προέρχεται από απώλεια ή βλάβη 
ειδών ή υλικού του Δήμου. 

7. Η παρακολούθηση των συμβάσεων, με τις οποίες προβλέπεται συμμετοχή 
του Δήμου σε κέρδη διαφόρων, γενικά επιχειρήσεων και εκμεταλλεύσεων. 

8. Η μάριμνα για την απόδοση στο Δήμο των υπέρ αυτού οιναλογούντων πο¬ 
σοστών από τα έσοδα του Κρατικού προϋπολογισμού και όλων των άλλων δη¬ 
μοτικών εσόδων που συνεισπράττονται από το Δημόσιο ή Οργανισμούς. 

9. Η βεβαίοκιη και η είσπραιξη των εσόδων καθώς και η εκκαθάριση και 
εντολή εξόδων του Δήμου, σύμφωνα με τις διατάξεις του Δ/τος περί Λογιστικού 
των Δήμων και Κοινοτήτων του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα και των 
Νόμουν και διαταγμάτων που ισχύουν κάθε φορά, σχετικά με την βεβαίωση χαι 
είσπραξη των Δημοτικών εσόδων. 

10. Η μελέτη και η εισήγηση προς τη Διοίκηση, μέτρων για τη βελτίωση των 
εσόδων του Δήμου για την μεγαλύτερη δυνατή απόδοση των δημοτικών προσό¬ 
δων. 

11. Η θεώρηση πιχντός εγγράφου της αρμοδιότητας του τμήματος. 

12. Η σύνταξη των εισηγήσεων των θεμάτων αρμοβιότητάς του προς το Δη¬ 
μοτικό Συμβούλιο ή τη Δημαρχιακή Επιτροπή, πριν περιληφθούν στην ημερήσια 
διάταξη, καθώς και των αποφάσεων Δημάρχου που ιχνάγονται στην αρμοδιό- 
τητά του. 

311. ΓΡΑΦΕΙΟ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ ΚΑΙ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ 

1. Εισηγείται στον Προϊστάμενο των Οικονομικών Υπηρεσιών σχετικό με τον 
καταρτισμό του πρ/σμού και απολογισμού του Δήμου. 

2. Μελετά και εισηγείται μέτρα για την βελτίωση του πρ/σμού που αφορά το 
σκέλος το» εξόδων. 

3. Ενημερώνει τον πρ/νο του τμήματος για την καθυστέρηση απορρόφησης 
κονδυλίων. 

4. Ενημερώνει τον Πρ/νο του τμήματος για την κάλυψη αναμόρφωσης του 
προϋπολογισμού. 

5. Τηρεί τα προβλεπόμενα από το Νόμο λογιστικά βιβλία και κάθε άλλο βοη¬ 
θητικό βιβλίο ή έντυπο γενικά που υποδεικνύεται ή εγκρίνεται από την διοίκηση 
του Δήμου. 

6. Εκτός από τα άλλα τηρεί και βιβλίο καταθέσεως αναλήψεως ή συμψηφι¬ 
σμού των εγγυήσεων των υπολόγων και των τόκων αυτών. 

7. Κάταη^ωρεί στα οικεία βιβλία τις χορηγούμενες πιστώσεις μα τον προϋπο¬ 
λογισμό κάθε λογής πιστώσεις και ενημερώνει με ειδική κατάσταση τον πρ/νο 
του τμήματος. 


8. Επιμελείται την καταχώρηση στο βιβλίο αναλαμβανόμενων υποχρεώσεων 
κάθε έκθεση δαπάνης που έχει συνταχθεί με το Νόμο. 

9. Ενεργεί για την απόδοση λογαριασμού από το Δήμαρχο στο Δημοτικό 
Συμβούλιο για τα έργα ή προμήθειες που εκτελούνται χωρίς δημοπρασία μ^σα 
στις προθεσμιίες που ορίζει ο Νόμος. 

10. Συντάσσει τις εισηγήσεις των θεμυχτων αρμοδιότητάς του προς το Δημο¬ 
τικό Συμβούλιο ή την Δημαρχιακή Επιτροπή πριν περιληφθούν στην ημιερήσια 
διάταξη. 

312. ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΗΣ ΚΑΙ ΕΝΤΟΛΗΣ ΔΑΠΑΝΩΝ 

1. Σύμφωνα με τις διατάξεις του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα και του 
Διατάγμιατος περί Οικονομιικής Διοικήσεως και Λογιστικού των Δήμαον και 
Κοινοτήτων, ενεργείται υπεύθυνα από το Γραφείο αυτό η εκκαθάριση και εντολή 
δαπανών. 

2. Εκδίδει τις καταλογιστικές αποφάσεις για ελλείμμωτα γενικώς που παρου¬ 
σιάζονται ή για τις ζημιές που προέρχονται στο Δήμο από άλλες αιτίες. 

3. Ελέγχει τη νομιμότητα και την πληρότητα των δικαιολογητικών και των 
παραστατικών στοιχείων γενικά κάθε δαπάνης, καθώς και την ύπαρξη ανάλο¬ 
γης πίστωσης στον προϋπολογισμό και εκδίδει τα χρηματικά εντάλματα πλη¬ 
ρωμής τα οποία μιε υπογραφή τους από τον Προϊστάμιενο του Τμήμωιτος και από 
άλλα αρμόδια όργοηια του Δήμου. 

4. Ελέγχει την νομιμότητα και προσυπογράφει τις προσαγόμενες από τις 
Υπηρεσίες του Δήμου σε αυτό εκθέσεις ανάληψης δαποηιών των εκτελουμένων 
από το Δήμο έργων εργασιών, προμηθειών κ.λ.π, ενώ αναγράφει σε αυτές το 
οικείο κεφάλαιο και τον αριθμό του πρ/σμού: 

5. Συντάσσει τις εισηγήσεις των θεμάτων προς το Δημοτικό Συμιβούλιο ή την 
Δημοφχιακή Επιτροτοή πριν περιληφθούν στην ημερήσια διάταξη. 

313 ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ ΚΑΙ 
ΔΙΑΧ/ΣΗΣ ΥΛΙΚΟΥ 

1. Ενεργεί για την εκτέλεση κάθε προμήθειας ειδών που είναι οηιαγκαία στις 
Υπηρεσίες του Δήμου σύμφωνα μα τα όσα ορίζονται στο Νόμο και στις ειδικές, 
κάθε περίπτωση, αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου και του Δημυχρχου και 
πάντοτε με υπηρεσιοικό του σημείωμα. 

2. Ενεργεί για τη σύνταξη του προγράμμυχτος προμηθειών του επομάνου 
έτους σε συνεργασία μα τις άλλες Υττηρεσίες του Δήμου. 

3. Διενεργεί όλους τους πρόχειρους διαγωνισμούς. Παραικολουθεί την κίνηση 
των τιμών των διαφόρων υλικών και ειδών που προμηθεύεται ο Δήμος. 

4. Έχει γνώμη πάνω στις τιμές που επιτυγχάνονται σε όλες τις προμήθειες 
αυτές που γίνονται απ’ ευθείοις από το Δήμαρχο είτε ύστερα από Δημοπρασία 
ενώπιον της Δημαρχιοικής Επιτροπής. 

5. Μετά ατην παραλαβή των οεγορασθέντων υλικών από το Γραφείο Διαχεί¬ 
ρισης υλικού, συγκεντρώνει όλα τα τιμολόγια που εκδίδονται για αυτά και μετά 
οπό έλεγχο των πιο πάνω σε αυτά οηιαγραφομώνων ποσοτήτων συντάσσει τα οι¬ 
κεία πρωτόκολλα παραλαβής τα οποία διαβιβάζει στο γραφείο εκκαθάρισης και 
εντολής δαπανών για την έκδοση των χρημυχτικών εντοιλμιάτων πληρωμής. 

6. Εισηγείται την εκποίηση του μη χρήσιμου ή την καταστροφή του άχρηστου 
υλικού λόγω παλαιότητας και ενεργεί για την τήρηση της σχετικής γιο το σκοπό 
αυτό, διαδικασίας (σύγκλιση επιτροπών κ.λ.π.). 

7. Ενεργεί ό,τι πρέπει γιο τη βεβαίωση της ζημιάς που προκύπτει από απώ¬ 
λεια ειδών ή υλικών γενικά σε βάρος αυτού που έχει την ευθύνη διαφύλαιξής του. 

8. Ενεργεί την κατάρτιση και τήρηση του Κτηματολόγιου του Δήμου σύμ¬ 
φωνα με τις κάθε φορά ισχύουσες διατάξεις του Κώδικα της περί Δήμο» και 
Κοινοτήτων νομωθεσίοις, σε συνεργασία μιε την τεχνική και νομική υπηρεσία του 
Δήμου και την ασφαλή τήρηση και ονελλειπή ενημέρωσή του. 

9. Μεριμνά γιο την έγκαιρη και συμφέρουσο εκμάσθωση των δημωτικών κα¬ 
ταστημάτων και την εκμετάλλευση γενικά της δημωτικής περιουσίας σύμφωνα 
μιε την ισχύουσα κάθε φορά σχετική νομοθεσία. 

10. Μεριμνά γιο την έγκαιρη και συμκρέρουσα μάσθωση των κάθε λογής κτι- 
ριακών ή μη εγκαταστάσεων, γιο την εξυπηρέτηση των υπηρεσιών του Δήμου. 

11. Συντάσσει τις εισηγήσεις των θεμιάτων αρμοδιότητάς του προ το Δημο¬ 
τικό Συμβούλιο ή τη Δημιαρχιοκή Επιτροπή πριν περιληφθούν στην ημαρήσια 
διάταξη. 

12. Επιμελείται την έγκαιρη παραλαβή κάθε προμηθευόμενου υλικού και ει¬ 
δών γενικά για την εισαγωγή τους στην αποθήκη του Δήμου ή την παράδοσή 
τους, γιο κάθε περίπτωση στις οικείες υπηρεσίες του Δήμου. 

13. Το αναλώσιμα υλικά χρεώνονται στο Τμήμα, το μη αναλώσιμια και το 
μηχανήματα, στα άτομο που το χρηοιμκΜίοιούν. 

14. Εισηγείται την εκποίηση του μη χρήσιμου υλικού, την καταγραφή του 
άχρηστου λόγω παλαιότητας και ενεργεί γιο τήρηση αναγκαίος διαδικασίας για 
το σκοπό αυτό, σε συνεργασία μζ το Γραφείο Προμηθειών και Δημοτικής Πε- 
ριουσίοις. 

314. ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΣΟΔΩΝ 

1. Μελετά κάθε θέμιο που σχετίζεται μα την ανάτιτυξη και τη βελτίιοση το» 

εσόδων του Δήμου γενικά. · 

2. Εισηγείται και ενεργεί σύμφωνα μα το Νόμο για την επιβολή των Δημκιτι- 
κών φόρων, τελών και δικαιωμάτων για την μαθοδικότερη διαμόρφωση των 
κοινονισμών επιβολής τους και τον αποτελεσματικότερο τρόπο περιστολής των 
φορολογικών διαφορών. 

3. Είναι υπεύθυνο για την έγκαιρη ανεύρεση της φορολογητέας ύλης και τη 
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βίλτίωση της απόδοσης των φορολογιών. 

4. Είναι υπεύθυνο για τον έ)Λγχο των στοιχείων βεβαίωσης κάθε δημοτικού 
προσόδου και για την έγκαιρη σύνταξη και αποστολή σύμφωνα με τους Νόμους 
και τους κανονισμούς που ισχύουν κάθε φορά. 

5. Παρακολουθεί την απόδοση στο Δήμο των εσόδων από τον Κρατικό πρ/ 
σμό των δημοτικών εσόδων που συνεισπράττονται από το Δημόσιο και κάθε 
σάλο Οργοηιισμό. 

6. Παρακολουθεί τις συμβάσεις με τις οποίες προβλέπεται συμμετοχή του 
Δή|ΐου σε κέρδη διαφόρων γενικά επιχειρήσεων και εκμετοιλλεύσεων. 

7. Επιμελείται την σύμφωνα με το Νόμο κοινοποίηση των κάθε είδους εγγρά¬ 
φων, προσκλήσεων και ειδοποιήσεων που αφορούν την βεβαίωση των δημοτι¬ 
κών εσόδων. 

8. Ενεργεί τη βεβαίωση όλων των οίκοθεν εισπραττομένων εσόδων του Δή¬ 
μου. 

9. ΕκτελεΙ κάθε προπαρασκευαστική εργασία που αφορά'στη διαγραφή βε- 
βαιωθέντων ή επιστροφή αχρεωστήτως ειαπραχθέντων φόρων, τελών ή δικακο- 
μάτων. 

10. Εκδίδει βεβαιώσεις ή πιστοποιητικά σύμφωνα με τις διατάξεις του Νό¬ 
μου. 

11. Ενεργεί την έκδοση αδειών χρήσης πεζοδρομίων, διαφημίσεων κ,λ,π. 

12. Συντάσσει τις εισηγήσεις των θεμάτων αρμοδιότητάς του προς το Δημο¬ 
τικό Συμβούλιο ή τη Δημαρχιακή Επιτροπή, πριν περιληφθούν στην ημερήσια 
διάταξη καθώς και τις αποφάσεις Δημάρχου που ανάγονται στην αρμοδιότητά 
του. 

315. ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΟΙΜΗΤΗΡΙΟΥ 

Στην αρμωδιότητα του Γραφείου Κοιμητηρίου ανήκουν. 

Η επιμέλεια τήρησης των κάθε φορά ισχυόντων κανονισμών λειτουργίας του 
Νεκροταφείου και μεριμνά για την πιστή εφαρμογή των ισχυουσών υγειονομι¬ 
κών διατάξεων. 

Η επιμελημένη καθαριότητα του χώρου. 

Η συγκέντρωση των αναγκαίων βεβαιωτικών στοιχείουν,η έκδοση των απαι- 
τουμένων εντολών οίκοθεν, και η έγκαιρη σύνταξη των προβλεπομένων πινά¬ 
κων για τη βεβαίωση και είσπραξη των τελών και δικαιωμάτων που προβλέπο- 
νται από τους ισχύοντες κάθε φορά κανονισμούς λειτουργία του Νεκροταφείου. 

Η τήρηση αριθμημένης καρτέλλας των εισπραττομένων τελών και δικαιωμυχ- 
των για κάθε ταφή και φύλαξη οστών. 

Μετά την αρχική δήλωση αξίας τάφου και την ολοκλήρωση της κατασκευής 
του συντάσσεται τυποποιημένη έκθεση από την Τεχνική Τττηρεσία για τον 
έλεγχο της δηλωθείσης οιξίας και καταγράφεται το ποσόν στην καρτέλλα. 

Η Διοίκηση και διαχείριση γενικά του Ναού του Νεκροταφείου. 

Η εκτέλεση κάθε άλλης υπηρεσίου; που προβλέπεται από τον πιο πάνω κανο¬ 
νισμό. 

Τα τεχνικής φύσεως έργα του Νεκροταφείου εκτελούνται από την Τεχνική 
Υπηρεσία του Δήμου. 

32. ΤΜΗΜΑ ΕΙΔΙΚΗΣ ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 

Η Ταμιειακή Υττηρεσία του Δήμου διεξάγεται σύμφωνα με τις διατάξεις του 
Κώδικα της περί των Δήμων και Κοινοτήτων Νομοθεσίαις και του διατάγματος 
περί Αογιστικού των Δήμων και Κοινοτήτων. Η Ταμειακή Υπηρεσία του Δήμου 
εποτττεύεται αμέσιος από τα αρμόδια σύμφωνα με το Νόμο και τον παρόντα κα¬ 
νονισμό όργανα του Δήμου. 

Διεξάγει μιε την Διεύθυνση και προσωπική ευθύνη του Δημοτικού Ταμία και 
με το ειδικά για το σκοπό αυτό οριζόμενα εισπρακτορικά και διαχειριστικά όρ¬ 
γανα, την Ταμειακή Υπηρεσία του Δήμου. 

321. ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΙΣΠΡΑΞΕΩΝ 

Διεξάγει κάθε εργασία που σχετίζεται με την είσπραξη όλων των εσόδων του 
Δήμου. 

Εισπράττει με τα αρμόδια όργανά του κάθε έσοδο του Δήμου. 

Τηρεί όλα τα βιβλία που προβλέπονται από το Νόμο ή από εσωτερικούς κα¬ 
νονισμούς της Υπηρεσίοις του Δήμου. 

Ενημερώνει τους φορολογικούς καταλόγους και τις τηρούμενες καρτέλλες 
περί των μεταβολών που προέρχονται από καταθέσεις, αυξομειώσεις, ή διαγρα¬ 
φές λόγω λαθών ή κατόπιν αποφάσεων αρμοδίων επιτροπών ή Δικαστηρίων. 

Καλεί τους φορολογούμενους, με τον τρ^ο που προβλέποιυν οι οικείες διατά¬ 
ξεις του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα, της φορολογικής νομοθεσίαις και 
του Νόμου περί εισπράξεων δημοσίων εσόδων, για την εκπλήρωση των υποχρε- 
ώσεών τους. 

Ενεργεί τη νόμιμη διαδικασία για την άσκηση των από τον Νόμο οριζόμενων 
αηιαγκαστικών μέτρων κατά των, από κάθε αιτία, οφειλετών του Δήμου. 

Συντάσσει και υποβάλλει περιοδικές καταστάσεις εισπράξεων. 

322. ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΑΗΡΩΜΩΝ 

Παραιλαμβάνει τα χρηματικά εντάλματα που παραδίδονται σε αυτό από την 
αρμόδια Υττηρεσία του Δήμου. 

ίίλέγχει τα προς εξόφληση χρηματικά εντάλματα και καταχωρεί τα ενδει¬ 
κτικά αυτών στοιχεία στα βιβλία «καθολικό» και «τρεχουμένων λογαρια¬ 
σμών». 

Ενεργεί την άθροιση και την συμφωνία των ενεργουμένων πληρωμών με αυ¬ 
τές του γραφείου παρακαταθηκών. 


Συντάσσει και υποβάλλει αρμοδίοις αιναλυτικές και συγκεντριοτικές καταστά¬ 
σεις κάθε μήνα, κάθε τρίμηνο, κάθε εξάμηνο και στο τέλος κάθε έτους. 

Ισοζυγίζει τις κρατήσεις και τις αποδίδει στους δικαιούχους οργανισμούς. 

Συγκεντρώνει και παραδίδει στην αρμόδια Υπηρεσία του Δήμου τα απολογι¬ 
στικά στοιχεία του έτους. 

Για την είσπραξη των εσόδων του Δήμου, εφαρμόζονται οι ισχύουσες διατά¬ 
ξεις «Περί εισπράξεως των Δημοσίων εσόδων». Τα ταμιειαικά όργοηια του Δήμου 
ασκούν αντίστοιχα όλες τις από τιος πιο πάνω διατάξεις οριζόμενες αρμοδιότη¬ 
τες. 

Της Ταμειακής Υπηρεσίας του Δήμου, προΐσταται ο οριζόμενος με απόφαση 
του Δημάρχου, Δημοτικός Ταμίας του οποίου τα καθήκοντα και οι αρμοδιότη¬ 
τες ορίζονται ειδικότερα ως εξής: 

Εισπράττει ο ίδιος και με ειδικά διατιθεμένα για το σκοπό αυτό εισπρακτο- 
ρικά όργανα όλα τα έσοδα του Δήμου, τα προσδιορισθέντα με τον ετήσιο προϋπο¬ 
λογισμό ή με τις εκδοθείσες για τη συμπλήρωση αυτών ειδικές πράξεις του Δη- 
μιοτικού Συμβουλίου, καθώς και όλα τα μη εισπραχθέντοι, για οποιοδήποτε 
λόγο, έσοδα των προηγούμενων ετών. 

Ενεργεί επίσης για την είσπραξη κάθε άλλου για λογαριασμό του Δήμου εσό¬ 
δων καθώς και των υπέρ τρίτων εσόδων των οποίων η είσπραξη θα αινατεθεί στο 
Δήμο νόμιμα. 

Συμιφωνεί μετά από έλεγχο των χρημυχτικών ενταλμάτων για την εξόφληση 
μιέσα στα όρια των χορηγουμένων μιε τον προϋπολογισμό ή με ειδικές αποφάσεις 
τον Δημοτικού Συμβουλίου πιστώσεων, σύμφωνα με τις ισχύουσες σε κάθε περί¬ 
πτωση γενικές ή ειδικές διατάξεις του Νόμου. 

Ασκεί ή εντέλλεται τη λήψη όλων των από τους νόμους περί εισπράξεως των 
Δημοσίων εσόδων επιτρεπομένων αναγκαστικών μέτρων κατά των από κάθε 
αιτία οφειλετών του Δήμου. 

Ασκεί την ποινική δίωξη κατά των οργάνων που έχουν επιφορτιστεί την εκτέ¬ 
λεση των ενταλμάτων προσωπικής κρατήσεως για την τυχόν επιδειχθείοα από 
αυτά αμέλεια. 

Εποπτεύει την υπηρεσία της είσπραιξης και μεριμνά, η είσπραξη των Δημοτι¬ 
κών και λοιπών εσόδων, ως και κάθε σχετική, για το σκοπό αυτό ενέργεια συ- 
ντελείται μέσα στις νόμιμες προθεσμίες. 

Προσδιορίζει εγγράφως στους εισπράκτορες τα έσοδα των οποίων αινατίθε- 
νται σ’ αυτούς η είσπραξη καθώς και την προθεσμία εισπράξεως και αποφαίνε- 
ται σχετικά μιε τη χρημυχτική δκχχείρηση αυτών. 

Υποβάλλει μέσα σε τακτές προθεσμίες στο Δήμαρχο τις οριζόμενες από το 
Νόμιο ή άλλες διατάξεις ή αποφάσεις περιοδικές καταστάσεις περί των εσόδων 
και εξόδων του Δήμου. 

Αογοδοτεί στο Ελεγκτικό Συνέδριο για τον ίδιο και τα στη διάθεσή του ει- 
σπρακτορικά και διαχειριστικά όργανα, σύμφωνα μιε τις κείμενες διατάξεις του 
Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα. 

Υπέχει έναντι του Δήμου, τις ευθύνες που υπέχει ο Δημόσιος Ταμίοις του Δη¬ 
μοσίου. 

Δεν δικαιούται να κρατεί στο Ταμείο περισσότερα από το ένα δωδεκατημόριο 
των γραμμένων στον προϋπολογισμό του Δήμωυ εξόδων. 

323. ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΕΚΤΕΑΕΣΗΣ 

1. Εκδίδει τις παραγγελίες για οιναγκαοτικές κατασχέσεις κινητής ή ακινή¬ 
του περιουσίας. 

2. Παριχκολουθεί τις εκδιδόμενες κατιχσχέσεις υπό τον Δικαστικό Επιμελητή. 

3. Προβαίνει στην αποστολή εγγράφων στα διάφορα Υποθηκοφυλάκεια του 
Νομού Αττικής για παραγγελίες που επιστράφησαν βεβαιωμένες. 

4. Ενεργεί για την έκδοση προγραμμάτων τΛειστηριασμού. 

5. Χορηγεί έγγραφα για άρση κατάσχεσης επί εκθέσεων κατασχέσεων που 
έχουν εξοφληθεί. 

6. Αοιπές εργασίες που τυχόν προκύπτουν με την αρμοδιότητά της όπως π.χ. 
απαγόρευση αποδημίας κ.λ.π. 

4. Δ/ΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΟΑΕΟΔΟΜΙΑΣ 
40. ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΙΕΥΘΥΝΤΟΥ 

Ο Διευθυντής Τεχνικών Υπηρεσιών είναι ο Τεχνικός Σύμβουλος της Διοίκη¬ 
σης του Δήμου και συνεργάζεται απ’ ευθείοις με το Δήμαρχο, το Γενικό Γραμμα- 
τέοι, το Διευθυντή Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών, τον Διευθυντή Πε¬ 
ριβάλλοντος και τους Προϊσταμένους όλων των μηχανημάτων τον Δήμου ότοη> 
είναι αιναγκαίο. 

Διευθύνει, συντονίζει, δίνει τις απαραίτητες κατευθύνσεις και εντολές και 
ελέγχει την εφαρμογή τους καθώς και τη γενικώτερη λειτουργία των τμημά¬ 
των. 

Εισηγείται για τον προγραμματισμό όλων των έργων του Δήμου. 

Παρακολουθεί και συντονίζει την πορεία των έργων και οηιαθέτει σε οποιοδή- 
ποτε τμήμα ή γραφείο ανεξάρτητα από αρμοδιότητα τυχόν έκτιχκτες ή επείγου¬ 
σες υπηρεσίες που είναι απαραίτητες για την εύρυθμη εκτέλεση των έργων και 
την ομοιλή λειτουργία της Υτιηρεσίας. 

Ελέγχει την κανονική απορρόφηση των πιστώσεων και εισηγείται σε συνερ¬ 
γασία με τις οικονομικές υπηρεσίες οινάλογα μέτρα. 

Φροντίζει για την κάλυψη των αναγκών της Διεύθυνσής του, σε προσωπικό, 
μηχοινήματα κλπ. 

Ενημερώνεται για τα έργα του γενικώτερου ενδιαφέροντος που εισηγείται 
σχετικά στη Δημοτική Αρχή για τις απαραίτητες ενέργειες του Δήμου παρέμ¬ 
βαση του Δήμου στον προγραμματισμό των έργων κλπ. 
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Έχει την τελική ευθύνη εισήγησης στο Δήμαρχο, για θέματα της Διεύθυνσής 
του που απαιτείται απόφαση Δημοτικού Συμβουλίου. 

Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που αφορά την Τεχνική Υπηρεσία και τη 
μοιράζει στα αρμόδια Τμήματα. 

Τηρεί χωριστά αρχείο της Τπηρεσίοις τους με αρχειοθέτηση των σχετικών 
εγγράφων. 

401. ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΗΧΑΝΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΚΑΙ ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΗΣΗΣ 

Το Γραφείο Μηχοηιοργάνωσης και Μηχανογράφησης που σκοπό έχει τον εκ- 
συγχρονισμό και απλοποίηση των εργασιών, μιείωση του κόστους λειτουργίας, 
αύξηση της ποφαγωγικότητοις του προσωπικού, θα ασχολείται σε συνεργασία 
με τους αρμόδιους υποιλλήλους, με την εγκατάσταση υπολογιστών και προ¬ 
γραμμάτων σε όλες τις υπηρεσίες νομικά πρόσωπα, ιδρύματα και επιχειρήσεις 
του Δήμου. Με την παρακολούθηση εισαγωγής του αρχείου του Δηματολογίου 
σε υπολογιστή και την έκδοση πιστοποιητικών για πολλές χρήσεις. Με τον 
έλεγχο καλής λειτουργίας της μηχανογράφησης του Ταμείου της συντήρησης 
των προγραμρώτων που το υποστηρίζουν την έκδοση ειδοποιήσεως προς τους 
φορολογούμενους και την εκτύπωση φορολογικών καταλόγων. 

Τον έλεγχο της ομαλής λειτουργίοις του προγράμματος σε υπολογιστή της 
μισθοδοσίας για την εκτύπωση μισθοδοτικών καταστάσεων του μονίμου και 
ημερομισθίου προσωπικού, καταστάσεων και συντήρηση προγράμματος αρ¬ 
χείου εργαζομένων στο Δήμο με όλα τα ασφαλιστικά και φορολογικά τους στοι¬ 
χεία. Με την έκδοση στοιχείων σχετικά με τις εισπράξεις πληρωμές κλπ. Με την 
διαχείριση όλων τ<ον αρχείων του Δήμου που έχουν καταχωρηθεί σε υπολογιστή 
ή τυχόν εισαιχθούν στο μέλλον. 

Τέλος με κάθε εργασία η οποία μπορεί να μηχανογραφηθεί και την συγγραφή 
και συντήρηση λογισμικού για την επεξεργασία της σε υπολογιστή. 

41. ΤΜΗΜΑ ΠΟΑΕΟΔΟΜΙΑΣ 

1. Ασκεί όλες τις πολεοδομικές αρμοδιότητες που παραχωρούντοα με το 
Νόμο κάθε φορά στο Δήμο. 

2. Συντονίζει, παρακολουθεί, επιβλέπει και προωθεί κάθε θέμα της αρμοδιό- 
τητάς του. 

3. Ζητά από το Γραφείο Μελετών τη σύνταξη οικονομοτεχνικών μελετών, 
που (αφορούν την εκπόνηση τοπογραφικών ρυμοτομικών υψομετρικών κτηματο- 
γραφικών και γενικά πολεοδομικών και αρχιτεκτονικών μελετών. 

411.ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΟΑΕΟΔΟΜΙΚΩΝ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ ΑΠΑΑΑΟΤΡΙΩ- 
ΣΕΩΝ» ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΕΩΝ ΚΑΙ ΠΡΑΞΕΩΝ ΑΝΑΑΟΠΣΜΟΥ 

Συντάσσει διαγράμματα εφαρμογής και διαγράμματα διαμορφωμένης κατά- 
στιχσης (οιντί των τεχνικών εκθέσεων). 

Προβαίνει σε διαπίστωση ασυμφωνίας μεταξύ εγκεκριμένου σχεδίου και 
εφαρμοσθέντος στο έδαφος, και την διορθώνει ότιχν'είναι σε μικρό βαθμό αλ- 
λοιώς την προωθεί για τροποποίηση (Δ/γμα 18.10.1925 ΦΕΚ 322Α). 

Παρέχει πληροφορίες (έγγραφα και προφορικά) σε ότι αφορά την εφαρμογή 
του Γ.Ο.Κ. και γενικά της Πο)^οδομικής Νομοθεσίιχς (άρθρο 129 Γ.Ο.Κ.). 

Εξετάζει την οικοδομησιμότητα των εκτός σχεδίου γηπέδων για την έκδοση 
των σχετικών βεβαιώσεων. 

Ελέγχει τα τοπογραφικά διαγράμματα που προορίζονται για σύντοιξη πρά¬ 
ξεων τιακτοποιήσεως και ανιχλογισμού, όσον αφορά την ακρίβειά τους ως προς 
την υφιστάμενη κατάσταση, την ισχύουσα ρυμοτομία και τους όρους δόμησης. 

οικοδομές από άποψη ορθής εφαρμογής ρυμοτομικών και οικο¬ 
δομικών γραμμών. 

Ελέγχει τα τοπογραφικά διαγράμματα για έκδοση οικοδομικών αδειών όσον 
αφορά την ορθότητά τους ως προς το εγκεκριμένο σχέδιο την εφαρμογή του, 
τους όρους δόμησης και περιορισμούς δόμησης και τις προδιαγραφές συντάξεώς 
τους. 

Τηρεί (χρχείο: 

α) Χαρτών και ρυμοτομικών διαγραμμάτων. 

β) Διαταγμάτων 

γ) ΠινασιΙδων εφιχρμογής εγκεκριμένων ρυμοτομικών σχεδίων. 

δ) Όρων δόμησης 

ε) Τεχνικών εκθέσεων και διαγραμμάτων εφαρμογής 

Ποφέχει πληροφορίες και εκδίδει βεβαιώσεις και όρους δόμησης και χορηγεί 
(αντίγραφο τεχνικών εκθέσεων, διαγραμμάτων εφραρμογής και σχεδίων. 

Επιβλέπει τοπογραφικές εργασίες στα πλαίσια της Ε.Π,Α. 

Διενεργεί αυτοψίες. 

α) Για την υλοποίηση των παραπάνω (όπου χρειάζεται) 

β) Για εξέταση καταγγελιών. 

Απαντά σε ερωτήματα πολιτών και εκδίδει βεβαιώσεις σχετικά με την αρτιό¬ 
τητα χαχ το οικοδομήσιμο των οικοπέδων τους για έκδοση αδείιας οικοδομής, 
αγοραπωλησίοις ή απαλλαγής από φορολογικές επιβαρύνσεις (Γ.Ο.Κ.) 

Γνωμοδοτεί σχετικά με την (χνάγκη τιχκτοποίησης οικοπέδων σε φάκελλο δι- 
καιολογητικών εκδίδει άδεια οικοδομής (Γ.Ο.Κ.). 

Συντάσσει έγγραφα προσκλήσεις, προπαρασκευαστικά για τη σύντοιξη πρά¬ 
ξεων τοικτοποιήσεως, προσκυρώσεως και οωαλογισμού αποζημιώσεως λόγω 
ρυμοτομίαις. 

Συντάσσει πράξεις τροποποιήσεως προσκυρώσεως και ανοιλογισμού οποζη- 
μιώσεως λόγω ρυμοτομίας και τις κοινοποιεί στους ενδιαφερομένους. 

• Συντάσσει μελέτη τυχόν ενστάσεων που υποβάλλονται κατά των πράξεων και 
επικυρώνει τις πράξεις με απόφαση. 


Κοινοποιεί τις αποφάσεις Νομάρχου Υπουργού και Σ.Τ.Ε. στους ενδιαφερο¬ 
μένους. 

Αποστέλλει αποφάσεις για δημοσίευση στην Εφημερίδα της Κυβέρνησης που 
αφορούν αναγνώριση οδού προ του 1923 (Δ/γμα 1923). 

Συντάσσει αποφάσεις αναγνώρισης οικοδομήσιμου άποκλειμένων οικοπέδων 
(Δ/γμα 1923). 

Παρακολουθεί και επιβλέπει τη σύνταξη των πολεοδομικών μελετών των 
πράξεων εφαρμογής του γενικού πολεοδομικού σχεδίου και των μελετών αναθε¬ 
ώρησής τους εγκεκριμένου ρυμοτομικού σχεδίου στα πλαίσια της Επιχείρησης 
Πολεοδομικής Ανασυγκρότησης (Ε.Π.Α.) 

Ασχολείται με την διαδικασία τροποποίησης των εγκεκριμένων ρυμοτομικών 
σχεδίων. 

Ασχολείται με την έκδοση βεβαιώσεων οικοδομησιμότητοις τιον οικοπέδων 
των περιοχών που εντάχτηκαν στο σχέδιο πόλεως βάσει του Νόμου 1337/83. 

Προωθεί την διαδικασία εγκρίσεως οδών προ υφισταμένων του έτους 1923. 

412. ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΚΔΟΣΗΣ ΑΔΕΙΩΝ 

Ενεργεί τον προέλεγχο για έκδοση οικοδομικών αδειών. 

Ελέγχει τις μελέτες και εκδίδει τις οικοδομικές άδειες. 

Εκδίδει άδειες περιτοιχίσεως κατεδαφίσεως επιχωματώσειος και κοπής δέν¬ 
δρων (Νόμος 1337/83). 

Προβαίνει στον στατικό έλεγχο των μελετών για έκδοση οικοδομικών αδειών 
(Π.Δ. 910/77) 

ίίλέγχει τις ηλεκτρομηχανολογικές μελέτες εκδιδομένων αώειών σύμφωνα 
με τον Γ.Ο.Κ. 

Ελέγχει τις μελέτες θερμομόνωσης εκδιδομένων οικοδομικών αδειών (Ν.Δ. 
της 4.7.1979). 

Ελέγχει την θερμομόνωση ανεγειρομώνων οικοδομών (άρθρο 2 παράγραφος 
4 του Π.Δ. της 4.7.1979 Περί εγκρίσεεος κανονισμού για την θερμομόνωση 
κτιρίων). 

Τηρεί αρχείο οικοδομικών αδειών. 

Ελέγχει τα φορολογικά και αποφαίνεται για την έγκριση έκδοσης οικοδομι¬ 
κών αδειών. 

Συντιάσσει πράξεις έγκρισης εκτελεσθεισών οικοδομικών εργιχσιών. 

Ελέγχει τις οικοδομές για θεώρηση των οικοδομικών αδειών (αυτοψίες τρό¬ 
πος έκδοσης αδειών). 

Επιβάλλει μέτρα ασφ(άλειας σε οικοδομές (13.4.1929 10.9.83) Ν. 1396, 
ΦΕΚ 126Α). 

Επιλαμβ(χνεται κάθε θέματος σχετικού με την στατική επάρκεια των οικοδο¬ 
μών. 

Διαπιστώνει τις βλιάβες λόγω υγρασίιχς στατικής (χνεπιχρκειοις φέροντος ορ¬ 
γανισμού. 

Διαπιστώνει την επικινδυνότητα των οικοδομών 

413. ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΥΘΑΙΡΕΤΩΝ ΚΑΙ ΕΠΙΚΙΝΔΥΝΩΝ ΚΑΤΑΣΚΕΥΩΝ 

Ελέγχει οικοδομικές εργασίες 

Συντάσσει εκθέσεις αυτοψίιχς για κατεδάφιση αυθαιρέτων 

Εξετάζει ενστάσεις κατά εκθέσεων αυτοψίιχς αυθαιρέτων από Επιτροπή 

Προβαίνει στην κατεδάφιση αυθαίρετων χωρίς (σε περίπτωση αυτοφώρου) ή 
μετά την διαδικασία. 

Ενεργεί την διαδικασία επιβολής προστίμων αυθαίρετων και εισφοριχς (από- 
φαση-εισήγηοη σε συμβούλιο-οριστική απόφαση-βεβαίωση στο Δημοτικό Τα- 
μείο). 

Ειαηγείται για έκδοση αποφάσεως. 

Παραλαμβάνει δηλώσεις και ενεργεί τις διαδικασίες (Επιτροπές Αποφάσεις 
Νομάρχη) για εξαιρέσεις από κατεδάφιση αυθαιρέτων. 

Ενεργεί την διαδικασία επιβολής κυρώσεων σε περιπτώσεις αλλοιώσεως αρ¬ 
χιτεκτονικών κιχλλιτεχνικών και στατικών στοιχείων διατηρητέων κτιρίων. 

Εξετάζει τα επικίνδυνα από απόψεις υγιεινής θέματα υγρασιών κ.λ.π. και τη¬ 
ρεί την σχετική δκχδικασία. 

Έρχεται σε επαφή με Νομαρχιακές Υπηρεσίες (π.χ. Διεύθυνση Υγιεινής Βιο- 
μηχανίας) με πιθοηιότητα κοινής ενεργοποίησης μετά παραλαβή διαμαρτυριών 
πολιτών, ({ήφισμάτων παρατηρήσεων και άλλων σχετικών εγγράφων. 

Συλλέγει περιβαλλοντικά στοιχεία για την αποτύπωση της κατάστασης που 
κυριαρχεί στο Νομό και διατυπώνει προτάσεις στην Κεντρική Υπηρεσία με 
σκοπό την χάραξη πολιτικής. 

Παρέχει περιβαλλοντική πληροφόρηση σε διάφορους άλλους φορείς κοιι συ¬ 
νεργάζεται με τους υπόλοιπους φορείς της Πολεοδομίας για θέματα κοινού εν¬ 
διαφέροντος (π.χ. άρθρο 99 του Γ.Ο.Κ. 

Χορηγεί βεβαιώσεις και αντίγραφα για ηλεκτροδότηση (651/77). 

42. ΤΜΗΜΑ ΜΕΑΕΤΩΝ ΚΑΙ ΚΑΤΑΣΚΕΥΗΣ ΕΡΓΩΝ. 

1. Συντάσσει όλες τις οικονομοτεχνικές μελέτες για την εκτέλεση έργων και 
μελετών έργων τοπογραφικών αρχιτεκτονικών κηποτεχνικών φωτισμού που 
περιλαμβ(χνονται στο τεχνικό πρόγραμμα του Δήμου καιστο πρόγραμμα Προ¬ 
μηθειών για το επόμενο έτος. 

Συντάσσει προμελέτες και συγκεντρώνει προκαταρκτικά στοιχεία για τη σύ- 
νκχξη ενός ιεραρχημένου μακροπρόθεσμου προγραμματισμού που εκπονεί με 
πρωτοβουλία και ευθύνη του σε συνεννόηση με τη Διοίκηση του Δήμου. 

2. Τηρεί αρχείο μιελετών και κατασκευών όλων γενικά των δικτύων έργων 
υποδομής της περιοχής του Δήμου αποχέτευση, ΔΕΗ, ΟΤΕ, ΕΥΔΑΠ και λοιπά. 
Ενημερώνει οηιελλειπώς αυτό ώστε σε κάθε στιγμή να υπάρχει πλήρης παρά- 
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στάση των τηρούμενων από την Υπηρεσία στοιχείων. 

3. Συγκεντρώνει χαι αξιοποιεί όλα τα αναγκαία στοιχεία για τη σωστή κάθε 
είδους έργων που επιβάλλεται να εκτελεστούν στο Δήμο για την κοιλλιτέρευση 
των συνθηκών διαβίωσης των κατοίκων της πόλης του Ηράκλειου. 

4. Συνεργάζονται μέσω της Διοίκησης με όλους τους φορείς για το σκοπό 
αυτό. 

Συσχετίζει τα δημοτικά έργα που εκτελοόν ή πρόκειται να εκτελέσουν άλλοι 
φορείς στην περιφέρεια του Δήμου. 

5. Γνωμοδοτεί σε κάθε περίτττωοη για την τροποποίηση Μελέτης εκτέλεσης 
του έργου. 

6. Συντάσσει και χορηγεί βεβαιώσεις που έχουν σχέση μιε τις αρμοδιότητες 
του γραφείου. 

7. Παροιλαμβάνει τις μελέτες που έχουν συντάξει τα Γραφεία Μελετών ενερ¬ 
γεί για τη δημοπράτηση, ανάθεση ή εκτέλεση με αυτεπιστασία των έργων που 
περιλαμβάνονται στον προϋπολογισμό. 

8. Ειβλέπει ή εκτελεί τα έργα που γίνονται με αυτεπιστασία ή ανάθεση. 

9. Επιβλέπει τα έργα που εκτελούνται από το Δήμο με δημοπρασία. 

10. Ενεργεί τις αναγκαίες προμήθειες για την εκτέλεση των έργων αρμοδιό- 
τητάς του σύ|χφωνα με τις ισχύουι^ κάθε φορά σχετικές διατάξεις. 

11. Για κάθε έργο που επιβλέπεται ή εκτελείται από αυτό ενεργεί για την 
εγκατάσταση των αναδόχωνΤ τις πριίμήθειες και μεταφορές, τις εργασίες την 
παρακολούθηση της ομαλής εξέλιξης^ της κατασκευής, τη σύνταξη επιμετρή¬ 
σεων τη συλλογή συναφών προς τα έργα στοιχείων για τη σύνταξη των συγκρι¬ 
τικών πινάκων,·^ συγκρότηση των προβλεπομένων από το Νόμο επιτροπών 
παραλαβής των προμηθειών και των έργων τελικά από κάθε άλλη πράξη προ- 
βλεπόμενη που θεωρείται όμως αναγκαία για την τεχνική και οικονομική κά¬ 
λυψη των έργων και τη λογιστική δικαιολόγηση δαπανών. 

12. Τηρεί το αρχείο 

προθεσμίες εισηγούμιενο στη Διοίκηση του Δήμου, σε περίπτωση που θα διαπι¬ 
στωθεί οποιαδήποτε καθυστέρηση, τη λήψη για κάθε περίπτωση των επιβαλλό¬ 
μενων μέτρων. 

421. ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΕΛΕΤΩΝ 

Συντάσσει τις μελέτες όλων των έργων που περλαμιβάνονται στο τεχνικό 
πρόγραμμα του Δήμου και τις ενεργούμενες προμήθειες όπου τούτο είναι ανα¬ 
γκαίο. 

Ενεργεί τις διαδικασίες για την έγκριση των μελετών. 

Για την ορθή και ολοκληρωμένη σύνταξη των μελετών εκτέλεσης έργων, συ¬ 
νεργάζεται εκτός από τους αρμόδιους διοικητικούς και υπηρεσιακούς παράγο¬ 
ντες του Δήμου και με κάθε άλλη αρχή ή Υπηρεσία. 

Τηρεί βιβλίο μελετών στο οποίο κατά αύξοντα αριθμό και ημερομηνία περά- 
τωσης αυτών καταχωρούνται οι συντασσόμενες μελέτες αριθμούμενες αντιστοί- 
χως. 

Τηρεί ταξινομημένο αρχείο όλων των μελετών του Δήμου. 

Συντάσσει τις μελέτες κυκλοφορίας και εισηγείται την έγκριση και εφαρμογή 
τους καθώς και την εκτέλεση έρων σήμανσης και φωτεινών σηματοδοτήσεων 
ως και ελεγχόμενων καταστάσεων γενικά. 

422. ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΡΓΩΝ 

Ενεργεί τις διιχδικασίες για την διεξαγωή των δημοπρασιών ανάδειξης των 
αναδοχών εκτέλεσης των έργων ή της ανάθεσης αυτών. 

Για κάθε έργο που εκτελείται από το Δήμο, ενεργεί για την εγκατάσταση των 
οιναδόχων, τις εργασίες της παρακολούθησης της ομαλής εξέλιξης της κατα¬ 
σκευής, τη σύνταξη επιμετρήσεων, τη συλλογή συναφών προς τα έργα στοιχείων 
για τη σύνταξη των συγκριτικών πινάκων τή συγκρότηση των προβλεπομένων 
από το νόμο επιτροπών παραιλαβής των προμηθειών και των έργων τελικά και 
κάθε άλλη πράξη προβλεπομένη ή μη θεωρουμένη όμως (αναγκαία για την τε¬ 
χνική και οικονομική, κάλυψη των έργων και τη λογιστική δικαιολόγηση των 
δαπιχνών τους. 

ΕίκτελεΙ με τις νόμιμες διαδικασίες τα με αυτεπιστασία κατασκευαζόμενα 
έργιχ, προβαίνουν έγκαιρα στις απαιτούμενες προμήθειες και μεταφορές. 

Τηρεί αρχείο των φακέλλων των περαιουμένων συναφών έργων και ενεργεί 
για την μέσα στις νόμιμες προθεσμίες, πραγματοποίηση της παραλαβής τους, 
εισηγούμενο σε περίπτωση που θα διαπιστωθεί οποιαδήποτε καθυστέρση στο 
Δήμαρχο, τη λήψη των για κάθε περίπτωση επιβαλλομένων μέτρων. 

Έχει την ευθύνη για την τήρηση των ιδίων διαδικασιών και όσον πέρα από 
αυτές προβλέπεται για την εκτέλεση διαφόρων έργων τέχνης (ηρώων, γλυπτών 
αναπαραστάσειυν κ.λ.π.). 

Επιμελείται τη συντήρηση και την ομαλή λειτουργία των δημοτικών κατα¬ 
στημάτων γενικώς, από τεχνική άποψη. 

Τηρεί και ενημερώνει (χνελλειπώς ειδική καρτέλλα για κάθε έργο, στην οποία 
εμφαηίζεται με λεπτομέρειες η οικονομολογιστική κίνηση και κάλυψη του έργου. 

Ενημερώνει ιεραρχικά και αμέσως τον Δήμκιρχο για τυχόν διαπιστούμενες 
αδυναμίες στην προόώο των εργασιών, κακοτεχνίες ή κάθε είδους ανωμαλίες, 
(ανεξάρτητα από την σοβαρότητα. 

Ως προς την κυκλοφορία ειδικώτερα 

Μεριμνά για την τοποθέτηση πινακίδων των ονομάτων των οδών και πλα¬ 
τειών της πόλης καθώς και πινιχκίδιον αρίθμησης των σπιτιών, των καταστη¬ 
μάτων και των ακινήτων γενικά. 

Μεριμνά ουεόμη για την τοποθέτηση ενδεικτικών κυκλοφορκχκών πινιχκίδων 
γενικά στους ενδεδειγμένους χώρους. 

Μεριμνά για την από τους υποχρέους κατασκευή των πεζοδρομίων της πόλης 
εφαρμόζοντιχς τις οικείες από την Νομοθεσία περί πόλεων και κωμών διατιάξεις. 


Σε περίπτωση αδυναμυας εκτέλεσης των έργων αυτών από τους ιδιώτες μέσα 
στις τασσόμενες από το Δήμο προθεσμίες, προέρχεται στις σύμφωνα μιε την εκτέ¬ 
λεση έργων διατάξεις και τα περί συναφών αρμοδιοτήτων οριζόμιενα στον παρό¬ 
ντα οργανισμό στην εφαρμογή των διαδικασιών για την εκτέλεση των έργων 
από το Δήμο. 

Συντάσσει τις καταστάσεις υποχρέων για την καταβολή του (αντιτίμου της 
δαπάνης κατασκευής κρασπεδορείθρων και πεζοδρομάων από το Δήμο, αφού 
προηγουμιένως ενεργήσει τον ιχνοΛογισμό (χνά τρέχον μέτρο πρόσοίψης του ακι¬ 
νήτου και μετά τη νόμιμη θεώρησή τους, τις στέλνει στο Ταμείο για βεβαίωση 
κοιι είσπραξη. 

Εκδίδει τις άδειες για την από τους τρίτους εκτέλεση διαφόρων εργασιών επί 
των δημοτικών οδών, πλατειών και γενικά κοινοχρήστων χώρων. (Τομές οδο¬ 
στρωμάτων για την τοποθέτηση επισκευή ή δκχρρύθμιση εγκαταστάσεων τΐί)λε- 
πικοινωνιών, ηλεκτροφωτισμού και ύδρευσης). 

Μεριμνά για την από τους υποχρέους πλήρη αποκιχτάοταση των τομών που 
εκτελέστηκαν και των φθορών που έγιναν σε βάρος των οδών και πεζοδρομίων, 
επιβλέπει τις εργασίες αυτές και εισηγείται την λήψη των επιβαλλομένων μ«- 
τρων κατά των αρνουμένων ή εκτελούντων αυτές με πλημμιέλεια. 

Ειδικότερα ως προς τα έργα αποχέτευσης. 

Πέρα από τα καθοριζόμενα στην προηγούμενη παράγραφο: 

Τηρεί και εφαρμόζει την διαδικασία δημοπράττηση'ς και εκτέλεσης των έρ¬ 
γων αποχέτευσης, σύμφωνα με τον Νόμο. 

Παριχλαμβάνει και δεκπεραιώνει τις αιτήσεις των ενδιαφερομένων με τα συ- 
νοδεύοντα αυτές δικαιολογητικά. 

Συγκεντρώνει τα απαραίτητα στοιχεία για την επιμέτρηση και παραλαβή 
των έργων και τον καταλογισμό της δαπιχνης σε βάρος των υποχρέων. 

Συντάσσει τους αρχικούς καθοριστικούς πίνακες καταβολής της δαπάνης και 
επιμελείται την βεβαίωσή τους από το Δημόσιο Ταμείο. 

Εκδίδει τις οίκοθεν εντολές προς τον Δημοτικό Εισπράκτορα για την εί- 
σπροιξη των προβλεπομένων από τον Νόμο ποσοστών υπέρ του Δήμου και υπέρ 
της ΕΥΔΑΠ. 

Συνεργάζεται με τις αρμώδιες υτιηρεσίες του Δήμου για την είσπριχξη από την 
ΕΥΔΑΠ και την απόδοση σε' αυτήν, των προβλεπομένων αντίστοιχα ποσοστών 
επί των τελών των άρθρων 5 και 13 του Νόμου 1068/80. 

Επισημαίνει τις ϋ^ίψεις και τις ανάγκες αποχέτευσης σε όλο το φάσμει 
(ακάθαρτα, όμφρια, βόθροι. Βυτιοφόρα, (αντλήσεις, εκκενώσεις, ρέμματα, κιαλύ- 
ψεις, επιχώσεις, καταπατήσεις κ.λ.π.) και ανοιλόγιος ενεργεί είτε για την ενημέ¬ 
ρωση των αρμοδίων Υπηρεσιών είτε για την λήψη μέτρων απ’ ευθείαις από το 
Δήμο. 

Ενημερώνει την ΕΥΔΑΠ για τις εξωτερικές διακλαδώσεις (Συνδέσεις (ακινή¬ 
των με το αποχετευτικό δίκτυο). 

Εκδίδει τις άδειες για την από τρίτους εκτέλεση δναφόριον εργασιών επί των 
δημοτικών οδών, πλατειών και γενικά κοινοχρήστων χώρων τομές οδοστρω- 
μυχτων για την τοποθέτηση, επισκευή, διαρρύθμιση ή συντήρηση εγκαταστά¬ 
σεων αποχέτευσης. 

Τηρεί χωριστό αρχείο των μιελετών της αρμοδιότητάς του και των δικτύων 
αποχέτευσης της πόλης. 

Ενημερώνει (χνελλείπως αυτά ώστε σε κάθε στιγμή να υπάρχει πλήρης παρά¬ 
σταση των τηρουμένων από την Υπηρεσία στοιχείων. 

Γνωμωδοτεί σε κάθε περίτετωση τροποποίησης μελέτης αποχέτευσης (χν κατά 
την εκτέλεση συνοιφών έργων διαπιστωθεί τέτοια (ανάγκη. 

Συντάσσει και χορηγεί βεβαιώσεις που έχουν σχέση μιε το αποχετευτικό δί¬ 
κτυο του Δήμου, τηρουμένων για την εξουσιοδότηση της σ; ετικής διαδικασίας 
του Νόμου. 

Μεριμνά για την από τους υποχρέους πλήρη αποκατάσταση των τομών που 
εκτελέστηκιαν και των φθορών που έγιναν σε βάρος των οδών και πεζοδρομίων, 
επιβλέπει τις εργασίες αυτές και εισηγείται τη λήψη των επιβαλλομένων μέτρων 
κατά των αρνουμένων ή εκτελούντων αυτές με πλημμέλεια, εφόσον αυτές εκτε- 
λέστηκαν σε έργα αποχέτευσης. 

423. ΓΡΑΦΕΙΟ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΚΑΙ ΕΠΙΣΚΕΥΗΣ ΚΤΙΡΙΑΚΩΝ ΕΓΚΑ¬ 
ΤΑΣΤΑΣΕΩΝ ΔΙΚΑΙΟΔΟΣΙΑΣ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 
Φροντίζει για την επισκευή και συντήρηση: 
α) όλων των σχολικών κτιρίων 
β) όλων των Δημοτικών Καταστημάτων 

γ) όλων των Δημοτικών χώρων (στεγασμένων και υπαιθρίων) συγκέντρω¬ 
σης και ψυχιαγωγίας των δημοτών 

δ) όλων των κτιρίων που στεγάζονται τα ΚΑΠΗ 

ε) όλων των κτιρίων που στεγάζονται (άλλα κέντρα κοινωνικής πολιτικής 
στ) όλων των εγκαταστάσεων αθλητισμού 

ζ) όλων των λοιπών κτιριακών εγκιατοκηάσεων που δεν περιλαιμιβάνοντ(Χΐ στις 
πιό πάνω κατηγορίες. 

Συγκροτεί και κατευθύνει τα αηαγκαία για τον σκοπό συνεργεία. 

Στα πλαίσια τουν οικείων μελετών και των οδηγιών των Προϊσταμένων τους 
ιεραρχεί τις υπάρχουσες ανάγκες ώστε στο συντομώτερο δυνατό χρόνο να εξα- 
σφα^ζονται ομιχλές συνθήκες λειτουργίας τους. 

5. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

Ο Διευθυντής της Υπηρεσίας Περιβάλλοντος είναι Σύμβουλος της Διοίκησης 
του Δήμου και συνεργάζεται απ’ αυθε'κχς με το Δήμωιρχο, το Γενικό Γραμμωιτέα 
του Δήμου και τους Διευθυντές Διο’ικησης και Τεχνικής Υπηρεσίας όταν είναι 
ανάγκη και ακόμη με τους Πρ/νους όλιον των τμημάτων του Δήμου όταν είναι 
(αναγκαίο. 
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Διευθύνει, συντονίζει, δίνει τις αποφαίτητες κατευθύνσεις χαι εντολές χχα 
ελέγχει την εφαρμογή τους, καθώς και τη γενικώτερη λειτουργία των τμημά¬ 
των. 

Εισηγείται για τον προγραμματισμό όλων των εργασιών, προμηθειών κ.λ,π. 
που αφορούν την ποιότητα ζωής και το περιβάλλον γενικώτερα. 

Τηρεί αρχείο της Τπηρεσίοις του ξεχωριστό από τις άλλες Υπηρεσίες του Δή¬ 
μου. 

Παφοιλαμβάνει την αλληλογραφία που αφορά την Υπηρεσία του και την χρε¬ 
ώνει στα τμήματα. 

Ελέγχει την κανονική απορρόφηση των πιστώσεων του προϋπολογισμού. 

Φροντίζει για την κάλυψη των αναγκών της Διεύθυνσης από προσωπικό. 
51. ΤΜΗΜΑ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ 

Ο Προϊστάμενος επιβλέπει και καθοδηγεί τους υπαλλήλους του τμήμαπος, 
επιμελείται όλων των θεμάτων διοικητικού περιεχομιένου. 

Προσλαμβάνει την αλληλογραφία και την χρεώνει στα αντίστοιχα γραφεία. 

Εισηγείται θέματα που αφορούν το τμήμα του. 

Συντονίζει όλους τους εργαζομένους στο τμήμα του για την καλύτερη από¬ 
δοση της Υπηρεσίας καθαριότητας και εισηγείται κάθε μέτρο προς τους Προϊ¬ 
σταμένους του. 

511. ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΥΑΙΚΟΥ ΚΑΙ ΑΠΟΘΗΚΗΣ 

Ενεργεί για τη σύνταξη του ενιαίου προγράμματος Προμηθειών κάθε παρα¬ 
πέμπει όλα τα τιμολόγια και τις αποδείξεις στο γραφείο Προμηθειών της Διεύ¬ 
θυνσης, το οποίο συντάσσει και τα πρωτόκολλα παραλαβής. 

Εισηγείται την εκποίηση μη χρήσιμου ή την καταστροφή του άχρηστου υλι¬ 
κού λόγω ποιλαιότητας. 

Ενεργεί ότι πρέπει για την βεβαίωση της ζημιάς που προκύπτει από απώλεια 
ειδών ή υλικών γενικά σε βάρος αυτού που έχει την εύθυνη της διαφύλαξής του. 

Επιμελείται την έγκαιρη παραλαβή κάθε προμηθευόμιενου υλικού και ειδών 
γενικά για την εισαγωγή τους στην αποθήκη του Δήμωυ. 

Τα αναλώσιμα υλικά χρεώνονται στο Τμήμα. 

Τα μη αηιαλώσιμια και τα μηχανήματα στα . άτομα που τα χρησιμο¬ 
ποιούν. 

512. ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ 

Μεριμνά για την κιχνονική διενέργεια της καθαριότητας στην πόλη, ελέγχει 
την άρτια εκτέλεση των συναφών προς την καθαριότητα εργασιών και εισηγεί- 
ται στο Δήμαρχο τη λήψη των μέτρων που επιβάλλονται κάθε φορά για την εξα¬ 
σφάλισή της και τηρεί τον κοινονισμό καθαριότητας του Δήμου και το πρό- 
γραμμα της Υτιηρεσίοις. Παρακολουθεί την παρουσία του εργατοτεχνικού προ¬ 
σωπικού στον τόπο των εργασιών. 

Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια υλικών και (χνταλλοικτικών εργοιλείοΛί, 
ως και λοιπών μέσων, χρησίμων στην ομυχλή λειτουργία της καθοφιότητας. 

Είλέγχει και επιστρατεύει την εκτέλεση των εργασιών και διεξάγει κάθε υπη¬ 
ρεσία που αηιάγεται σε ζητήματα χαθαριότητοις. 

Συντάσσει τις αρχικές καταστάσεις πληρωμής του ημερομισθίου εργατοτε- 
χνιχού προσωπικού καθαριότητας, με βάση τα στοιχεία που του δίνονται από 
τον επόπτη χαθαριότητοις. 

Είφαρμώζει το ωράριο εργασίοις των σε αυτό υπαγομένων εργατοτεχνιτών και 
υπαλλήλοηι. 

Εισηγείτου την καθιέρωση ζωνών καθαρισμού της πόλης και τη σύσταση των 
για το σκοπό αυτό απαιτουμιένων συνεργείων. 

Εισηγείτοιι το πρόγραμμα λειτουργίοις της Υπηρεσίας και ενημερώνει τους δη¬ 
μότες. 

Φροντίζει για το κατάβρεγμα και το πλύσιμο των οδών κατά τους θερινούς 
μήνες και στις λαϊκές Αγορές ή άλλες πανηγύρεις. 

β) Επόπτης Καθοιριότητοις. 

Οι οφμοδιότητες και τα καθήκοντα του επόπτη χαθαριότητος καθορίζονται 
έίος εξής: 

Υπάγεται στο τμήμα Καθαριότητας και εχτελεί άμεσα τις εντολές του πρ/νου 
του Γραφείου Καθαριότητοις. 

Ακολουθεί το ωράριο εργασίοις του εργατοτεχνικού προσωπικού χαθαριότη¬ 
τος του Δήμου. 

Είλέγχει το ωράριο εργασίας σε όλο το εργατοτεχνιχό προσωπικό χαθαριότη¬ 
τος του Δήμου. 

Επιβλέπει την ενημέρωση των χαρτελλών παρουσίας του προσωπικού κατά 
την προσέλευση και αποχώρησή του και ενημερώνει τον Προϊστάμιενό του για 
τις σημειούμενες απουσίες ή τυχόν παρατυπίες στη χρήση του ωρολογίου. 

Επιβλέπει προσωπικά την επιτόπου εκτέλεση των εργασιών που ανατίθενται 
στο εργ/χό προσωπικό, σύμφωνα μμ το καταρτιζόμενο πρόγραμμα. 

Δέχεται τα διάφορα παράπονα ή αιτήμυχτα των κατοίκων της περιφέρεκχς, 
σχετικά μιε την καθαριότητα και φροντίζει εφόσον πρόκειται για θέατα καθημε¬ 
ρινότητας, για την ιχαοίοποίησή τους. 

Συνεργάζεται με το Γραφείο που υπάγεται, για τον προσδιορισμό των το- 
μέΐϋν, των δρομολογίων των αυτοκινήτων καθαριότητας και των άλλων προ¬ 
γραμμάτων που συντάσσονται με εντολή της διοίκησης του Δήμου. 

Ενημερώνει τον Προϊστάμενο του Γραφείου ή τον Δήμειρχο για όσες και 
όποιες διαπιστώσεις χάνει κατά την εκτέλεση της δουλειάς του. 

Ανοιφέρει αμέσιος τις ελλείψεις σε είδη εργαλεία και υλικά που αφορούν τα 
μέσα που χρησιμοποιούνται από την Υττηρεσία Καθαριότητας. 

Φροντίζει ώστε τα υπάρχοντα αηιαγχαία μέσα για την εκτέλεση της δουλειάς 
των συνεργείων να βρίσκονται στον ενδεδειγμένο χώρο που χρεάζεται. 


513 ΜΙΚΡΟΚΑΤΑΣΚΕΥΩΝ ΚΑΙ ΕΠΙΣΚΕΥΩΝ 
α) Τομέας Ύδρευσης - Υδραυλικοί; 

Τηρούν και εφαρμώζουν τον ειδικό χανονιΔμό ύδρευσης του Δήμου και τις 
εντολές που δίνονται από τους Πρ/νους τους. 

Παρακολουθεί και ρυθμίζει τα θέμωιτα χρήσης του δικτύου σύμφωνα με τις 
ισχύουσες διατάξεις των Νόμαυν. 

ϊίφαρμόζει τα οριζόμενα στον κανονισμό ύδρευσης για την υδροδότηση των 
ενδιαφερομένων κατοίκων της πόλης. 

Ενεργεί για την καταμέτρηση του καταναλισχομένου ύδατος από κάθε υδρευ¬ 
όμενο χωριστά, ενημιερώνει τις σχετικές χαρτέλλες του Δήμου και υδρολήπτη, 
συντάσσει τους βεβαιωτικούς πίνακες της δαπάνης που αντιστοιχεί στον καθένα. 

Εκδίδει τους σχετικούς λογαριασμούς οφειλετών τους οποίους μυχζί μιε τους 
ως άνω βεβαιιοτιχούς πίνακες του διαβιβάζει έγκαιρα στην Ταμειακή Υπηρεσία 
για τα περαιτέρω. 

Εχτελεί τα έργα συντήρησης του δικτύου. 

Συγκεντρώνει στοιχεία και συντάσσει τα διχαιολογητιχά καταβολής δαπα¬ 
νών που προέρχονται από την εκτέλεση εργασιών εγκατάστασης παροχών, 
αντικατάστασης μετρητών, επανασυνδέσεις χ.λ.π. από μέρους των υδρευομέ- 
νων. 

Εισηγείται στο Δημοτικό Συμβούλιο την έγκριση των μεταβολών που πρέπει 
να επέλθουν στους σχετικούς πίνακες οφειλετών μετά από διαπίστωση σφαλμά¬ 
των ή άλλων σχετικών περιτπώσεων. 

Προμηθεύεται τα οηιαγκαία υλικά για την επέκταση τη συντήρηση και την 
ομοιλή λειτουργία του δικτύου, σύμιφωνα με τις ειδικές διατάξεις του Νόμου, φυ¬ 
λάσσει αυτά και παρακολουθεί χρεωπιστωτιχά την χρησιμοποίησή τους. 

Ελέγχει όλους τους λογαριασμούς της ΕΥΔΑΠ για όλους τους μετρητές του 
Δήμου. 

Εισηγείται ύστερα από συνεννόηση και μιε την Νομική Υπηρεσία του Δήμου, 
τη λήψη αη>αγχαίων μέτρων ότοη» παριχκωλύεται η λειτουργία των εγκαταστά¬ 
σεων του δικτύου ύδρευσης ή προξενούνται βλάβες από τρίτους. 

β) Οξυγονοκολλητής - Είλαιοχρωματιχής - Μαραγκός - Οικοδόμος - Είλαιο- 
χρωμυχτιστής - Σιδεράς. 

γ) τομέας Φωτισμού - Ηλεκτρολόγος 

Ενεργεί κάθε τι και εχτελεί τις εντολές των προϊσταμένων του σε ότι αφορά 
τον ηλεχτροφωτισμό των οδών, των πλατειών και των κοινοχρήστων χώρων 
της πόλης γενικά. 

Αλλάζει τους χαιλασμένους και χαμ^εένους λαμπτήρες του δικτύου, εφόσον 
περί αυτών υπάρχει πάντα και ειδική συναίνεση της ΔΕΗ. 

Ενημιερώνει εγχαίριος τη Δ.Ε.Η. για την αποκατάσταση των βλαβών στο δί¬ 
κτυο. 

Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια υλικών και ανταλλακτικών χρησίμων 
για την ομοιλή λειτουργία του δικτύου φωτισμού. 

Τηρεί τα αναγκαία βιβλία για την χρεωπίστιυση των υλικών και των οητοαλ- 
λαχτιχών που χρησιμοποιούνται στην καλή λειτουργία του ηλεχτροφωτιστιχού 
δικτύου γενικά. 

Ενεργεί τη φωταγώγηση των χώρων στους οποίους ο Δήμος οργαηιώνει κάθε 
μωρφής εκδηλώσεις. 

Φροντίζει για τον κανονικό ηλεχτροφωτισμό των δημοτικών καταστημά¬ 
των. 

Ελέγχει τους μιετρητές της ΔΕΗ για τη σωστή χρέωση του Δήμου. 

514. ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΙΝΗΣΗΣ ΚΑΙ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ 
α) Εντέλλεται και προγραμη]ωιτίζει την κίνηση των οχημυχτων του Δήμου γε¬ 
νικά. 

Εντέλλεται και παρακολουθεί επιμιελώς την προμήθεια και τψ χαταηιάλωαη 
των καυσίμων. 

Εχει την άμιεση επαφή μιε τα συνεργεία συντήρησης των αυτοκινήτων και την 
περοιιτέρω ευθύνη, για την έγκαιρη εισαγωγή και εξαγωγή τους σε αυτά και 
από αυτά. 

Παρακολουθεί και ελέγχει από κοντά τις εργασίες επισκευής και συντήρησης 
των αυτοκινήτων του Δήμου. 

Τηρεί και ενημιερώνει ανελλειπώς τα ειδικά βιβλία και έντυπα που ορίζονται 
από το Νόμω για την κίνηση των αυτοκινήτων. , 

Χορηγεί τις εντολή για την προμήθεια τιον καυσίμων και ελέγχει την κανο¬ 
νική παραλαβή τους. 

Τηρεί τα ιχνοεγκαία βιβλία για τη χρεωπίστωση των υλικών και των οιντοΛ- 
λοικτικών που χρησιμοποιούνται στη συντήρηση και επισκευή των αυτοκινήτων 
του Δήμου. Είνιχι αρμόδιο για τη λήψη και εφαρμογή των ενδεδειγμένων για τη 
φύλοιξη των αυτοκινήτων μέτρων. 

Αναφέρει κάθε ζημιά που προχαλούν ή προχαλείται στα αυτοκίνητα του Δή¬ 
μου και ενεργεί για την απόδοση ή διεκδίκηση του αντιτίμου των ζημιών. 

Τηρεί στατιστικά στοιχεία της κίνησης και λειτουργίας των αυτοκινήτων του 
Δήμου ως και των από αυτά χαταναλισκομένων καυσίμων. 

Αναφέρει κάθε διαπιστούμιενη ζημιά στα αυτοκίνητα από υπαιτιότητα των 
οδηγών τους. 

Μεριμνά ώστε τα απαιτούμενα για τις ανάγκες των Υπηρεσιών του Δήμου 
αυτοκίνητα να βρίσκονται έτοιμωι για κίνηση στις οριζόμενες ώρες χρησιμοΜίοίη- 
σής τους. 

Εχτελεί κάθε άλλη εργασία που οηιάγεται στην κίνηση των αυτοκινήτων του 
Δήμωυ. 

Μεριμνά για την έγκαιρη ασφάλιση των αυτοκινήτων του Δήμου γενικά. 
Τηρεί χωριστά για κάθε αυτοκίνητο ειδικό φάκελλο, στον οποίο φυλάσσονται 
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με επιμέλεια τα στοιχεία κτήσης, κυκλοφορίας και ασφάλειας αυτών. 

β) Συντήρηση οχημάτων. 

Είναι υπεύθυνο για τη συντήρηση και κοιλή λειτουργία όλων των οχηρυχτων 
του Δήμου, τα επιθεωρεί σε τακτικά χρονικά διαστήματα και συντάσσει τις σχε¬ 
τικές εκθέσεις για αυτό. 

52. ΤΜΗΜΑ ΠΡΑΣΙΝΟΥ 

Καθήκοντα Προϊσταμένου 

Ο προϊστάμενος προϊσταται όλων των γραφείων του τμήματός του, εποπτεύει 
ελέγχει και συντονίζει τις εργασίες αυτών. 

Παραλαμβάνει την ιχλληλογραφία του Τμήματός του και μεριμνά για την 
διεκπεραίωση αυτής. 

Συνεργάζεται μιε τον Διευθυντή του και τον ενημερώνει για όλο το φάσμα των 
εργασιών του τμήματός του. 

Καθήκοντα Επιστάτη τμήματος Πρασίνου 

Ο Επιστάτης ελέγχει την προσέλευση και την αναχώρηση όλου του προσωπι¬ 
κού που εργάζεται στο Τμήμα πρασίνου και πιστοποιεί τα ημερομίσθια κάθε τέ¬ 
λος του μήνα. 

Δίνει καθημερινή υπηρεσία στους εργαζομένους για τον τόπο και την εργασία 
που πρέπει νά εκτελούν. 

Είναι υπεύθυνος για όλες τις εργασίες που εκτελούνται καθημερινά σε όλο το 
Δήρω. 

Είναι υπεύθυνος για τα εργαλεία και όλα τα μηχοινήματα που υπάγονται στο 
τμήμα του έτσι, ώστε καθημερινά να βρίσκονται σε πολύ κοιλή κατάσταση. 

Συμπληρώνει καθημερινά έντυπο με βάση τον τόπο και το είδος της εργουιίας 
όλων των εργατών που δουλεύουν στο Τμήμα του. 

Εισηγείται για τις άδειες του προσωπικού. 

Διενεργεί αυτοψίες σε όλο το Δήμο για να ικοινοποιούνται τα διάφορα οατή- 
ματα των δημοτών σχετικά με τη συντήρηση του πρασίνου, 

521. Γραφείο Κηποτεχνίοις και συντήρησης Πρασίνου. 

521.1 Μεριμνά για τη σωστή διαμόρφωση των κοινοχρήστων χώρων, για 
την προμήθεια απαιτουμένων φυτών και δένδρων για τη φύτευση και την καλ¬ 
λιέργεια αυτών. 

Φροντίζει γενικώτερα την καλλιέργεια και περιποίηση του προισίνου όλης της 
πόλης έτσι ώστε καθημερινά οι πλατείες και νησίδες του Δήμου να βρίσκονται σε 
άριστη κατάσταση. 

Ασχολείτάι με σκαλίσματα, καθαρισμούς, κλαδέματα, ξελακώματα, ριζο- 
κόμματα, λιπάνσεις, ψεκασμούς και ότι έχει σχέση με την προστασία του πράσι¬ 
νου. 

Ασχολείτάι με πρωϊνή ή απογευματινή ή νυχτερινή βάρδια καθημερινές ή αρ¬ 
γίες ανάλογα με τις ανάγκες της Υπηρεσίας. 

Αρχίζει και τελειώνει την εργασία του τις ώρες που ορίζει κάθε φορά η Υττη- 
ρεσία αηιάλογα με τις ανάγκες. 

Χρεώνεται τα απαραίτητα εργαιλεία και τα επιστρέφει σε κιχλή κοιτάσταση 
στον αποθηκάριο. 

521.2 Μεριμνά για την κατασκευή και συντήρηση όλων των δικτύων σε όλες 
τις πλατείες και νησίδες του Δήμου. 

Είναι υπεύθυνό για την κοιλή και σωστή λειτουργία τους. 

Είνοα υπεύθυνο για την καθαριότητα και σωστή λειτουργώ των συντριβα- 
νιών. 

Μεριμνά για την προμήθεια όλων των υλικών άρδευσης. 

521.3 Μεριμνά για τη δημιουργία και καλή συντήρηση των παιδικών χαρών 
και οινοΛυτικώτερα για την περιποίηση και προστασία του πράσινου αυτών, την 
καθαριότητα και την φύλοιξη των παιδικών χαρών τη συντήρηση και επισκευή 
των διαφόρων οργάνων, πάγκων κλπ. και την καλή λειτουργία και ασφάλεια 
αυτών που τις χρησιμοποιούν. 

522. Γραφείο Φυτωρίου 

ΚοΛλιεργεί, αναπτύσσει, φροντίζει όλα τα φυτά (θάμνους και δένδρα) που 
υπάρχουν στα φυτώρια του Δήμου.' 

Είναι υπεύθυνο για τη σωστή ανάπτυξή τους. 

Εισηγείται για τις προμήθειες που χρειάζονται σε χώ|χα δένδρα κ.λ.π. 
'"6. ΕΙΔΙΚΟΣ ΣΥΜΒΟΥΑΟΣ 

Εκτελεί τα καθήκοντα τα οποία του (χνέθεσε ο Δήμαρχος, σύιίφωνα με την 


απόφαση πρόσληψής του ή ότι άλλο θέμα έγγραφα ή προφορικά, του ανατέθηκε 
από τη Διοίκηση του Δήμου. 

7. ΕΙΔΙΚΟΣ ΣΥΝΕΡΓΑΤΗΣ 

Εκτελεί τα καθήκοντα τα οποία του ανέθεσε ο Δήμαρχος και με την απόφαση 
πρόσληψης ή ότι άλλο θέμοι, έγγραφα ή προφορικά του οη/ατίθεται από τη Διοί¬ 
κηση του Δήμου. 

Άρθρο 7ο 

ΤΕΑΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

1. Η τοποθέτηση του προσωπικού στις διάφορες υπηρεσίες και γραφεία του 
Δήμου και η ανάθεση σε αυτό των οριζομένων καθηκόντων γίνεται με απόφοκιη 
Δημάρχου. 

Οι λειτουργίες που καθορίζονται με τον οργοινισμό Εσωτερικής υπηρεσίοις 
βασίζονται σε κανονιστικές πράξεις που εκδίδονται από τον Δήμοιρχο, σύμφωνα 
με τις δικαιοδοσίες που του παρέχει ο Νόμος. 

2. Η επιλογή των προϊσταμένων τιον Διευθύνσεων και των Τμημάτων γίνε¬ 
ται με τις διατάξεις του άρθρου 9 παρ. 3 και 4 του Ν. 1586/86 «περί βαθμολο¬ 
γίου και διάρθρωσης των θέσεων του Δημοσίου των Ν.Π.Δ.Δ. και των ΟΤΑ» 
όπως αυτός ισχύει. 

3. Οι προϊστάμενοι των οργανικών αυτών μονάδων προέρχονται υποχρεω¬ 
τικά από τους κλάδους; 

α) Των Διευθύνσεων Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών από κλάδους 
ΠΕΙ και ΔΕΙ Διοικητικού. 

β) Της Διεύθυνσης τεχνικών Υπηρεσιών από κλάδους τιον ΠΕ3, ΠΕ4, ΠΕ6, 
ΤΕί3 Τεχνικών. 

γ) Της Διεύθυνσης Περιβάλλοντος από τους κλάδους ΠΕ5, ΤΕί3, Τεχνικών ή 
ΔΕΙ Διοικητικού. 

δ) του Τμήματος Οικονομικών Υπηρεσιών από τον Κλάδο ΠΕΙ Διοικητικού 
και ελλείψει αυτού από τον κλάδο ΔΕΙ. 

ε) Των τμημάτιύν Δ/τικού, Δ/τικών οργάνων, Ταμειακής Υπηρεσίας Καθα- 
ριότητοις, και του Γραφείου Δημάρχου από τους κλάδους ΠΕΙ και ΔΕΙ Διοικη¬ 
τικού. 

στ) Των τμημάτων της Πλεοδομίοις και Έργων από τους κλάδους ΠΕ3, 
ΠΕ4, ΠΕ6, ΤΕ3 Τεχνικών. 

ζ) Του τμήματος Προισίνου από τον κλάδο ΤΕ 13 Τεχνολ^ων Γεωπονίας 
και ελλείψει αυτού .από τους κλάδους ΔΕΙ ή ΔΕ35. 

4. Τον προϊστάμενο που απουσιάζει ή κωλύεται να ασκήσει τα καθήκοντά του 
αναπληρώνει ο προϊστάμενος της αμέσως υποκειμένης οργανικής μωνάδοις 
(πρώτης στη διαρθρωτική διάτα^) καθώς αυτές οιναγράφονται στον παρόντα 
Οργοινισμό. 

5. Τα γραφεία που προβλέπονται στη διάρθρωση του οργανισμού δεν είναι 
αυτοτελή γροιφεία με την έννοια του άρθρου 4 του Ν. 1566/86 και ιος και τού¬ 
του οι οριζόμενοι ως προϊστάμενοι αυτών δεν δικαιούνται το από τις διατάξεις 
του άρθρου 12 επίσης του ίδιου Νόμωυ καθιερούμενο επίδομα. 

6. Το γρααφείο έκδοσης οικοδομικών αδειών δεν μπορεί να λειτουργήσει πριν 
εκδόσει το σχετικό διάταγμα για την εκχώρηση της αρμοδιότητας αυτής. 

7. Το γραφείο Δημάρχου αποτελεί αυτοτελίς γραφείο κατά την έννοια του 
άρθρου 4 του Ν. 1685/86 και εξομοιούται διαρθρωτικά με τα προβλεπόμενα 
στον Οργοινισμό τμήματα. 

8. Τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα, για το διορισμό των υπαώλήλων στις 
οηττίστοιχες θέσεις, ορίζονται οπό τις διατάξεις του Π.Δ. 22/90 «περί προσοντο- 
λογίου και Κλαδολογίου των θέσεων των ΟΤΑ». 

9. Κάθε άλλη απόφαση σχετική με τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίοις 
του Δήμου Ηρακλείου καταργείται από την δη(ΐοαίευαη της παρούσοις στην εφη- 
ριερίδα της Κυβερνήσεως. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιεόθεί στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως. 

Αγία Ποφοισκευή, 11 Δεκεμβρίου 1991 
Ο Νομάρχης 

ΕΥΑΓΓ. ΧΑΡΑΑΑΜΠ1ΔΗΣ 
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ΕΦΗΜΕΡΙΕ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ 


ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 


/ 

Εκδίδει την ΕΦΗΜΕΡΙΔΑ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ από το 1833 


Διεύθυνση 

Καηοδιστρίου 34 

Οι Υπηρεσίες του ΕΘΝΙΚΟΥ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟΥ 

Ταχ. Κώδικας: 

104 32 

ΤΕίΕΧ 

22.3211 ΥΡΕΤ ΟΗ 

λειτουργούν καθημερινά από β.ΟΟ' έως 13.30' 


ΧΡΗΣΙΜΕΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ 


* Πώληση ΦΕΚ όλων των Τευχών Καηοδιστρίου 25 τηλ.: 52.39.762 

* ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗ; Σολωμού 51 τηλ.: 52.48.188 

* Για φωτοαντίγραφα παλαιών τευχών στην οδό Σολωμού 51 τηλ.: 52.48.141 

* Τμήμα πληροφόρησης: Για τα δημοσιεύματα των ΦΕΚ τηλ.: 52.25.713 - 52.49.547 


* Οδηγίες για δημοσιεύματα Ανωνύμων Εταιρειών και ΕΠΕ τηλ.: 52.48.785 
Πληροφορίες για δημοσιεύματα Ανωνύμων Εταιρειών και ΕΠΕ τηλ.: 52.25.761 


• Αποστολή ΦΕΚ στην επαρχία με καταβολή της αξίας του δια μέοου Δημοσίου Ταμείου Για πληροφορίες: τηλ.: 52.48.320 


Τιυές κατά τεύχος της ΕΦΗΜΕΡΙΔΑΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ: 


Κάθε τεύχος μέχρι 8 σελίδες δρχ. 50. Από 9 σελίδες μέχρι 16 δρχ. 80, από 17 έως 24 δρχ. 100 

Από 25 σελίδες και πάνω η τιμή πώλησης κάθε φύλλου (8σέλιδου ή μέρους αυτού) αυξάνεται κατά 30 δρχ. 


Μπορείτε να γίνετε συνδρομητής για όποιο τεύχος θέλετε, θα σας αποστέλλεται με το Ταχυδρομείο. 


ΕΤΗΣΙΕΣ ΣΥΝΔΡΟΜΕΣ 


Κωδικός αριθ. κατάθεσης στο Δημόσιο Ταμείο 2531 


Η ετήσια συνδρομή είναι: 


α) Για το Τεύχος Α' 

Δρχ. 

10.000 

β) 

» 

» 

» 

Β' 

» 

19.000 

Υ) 

» 

» 

» 

Γ’ 

» 

6.000 

δ) 

» 

» 

» 

Δ' 

» 

18.000 

ε) 

» 

» 

» 

Αναπτυξιακών Πράξεων 

» 

12.000 

στ) 

» 

» 

. » 

Ν.Π.Δ.Δ. 

» 

6.000 

ζ) 

» 

» 

» 

ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ 

» 

3.000 

η) 

» 

» 

» 

Δελτ. Εμπ.8ι Βιομ. Ιδ. 

» 

6.000 

θ) 

» 

» 

» 

Αν. Ειδικού Δικαστηρίου 

» 

1.500 

1) 

» 

» 

» 

Α.Ε. & Ε.Π.Ε. 

» 

40.000 

ια) Για όλα τα Τεύχη 

» 

85.000 


Κωδικός αριθ. κατάθεσης στο Δημόσιο Ταμείο 3512 


Ποσοστό 5% υπέρ του Ταμείου Αλληλο¬ 
βοήθειας του Προσωπικού (ΤΑΠΕΤ) 

Δρχ. 500 

» 950 

» 300 

» 900 

» 600 

» 300 

» 150 

» 300 

» 75 

» 2.000 

» 4.250 


Πληροφορίες: τηλ. 52.48.320 


ΑΠΟ το ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 



















